
PROSES PENCIPTAAN 
ARSIP MASUK ROLE 
PENCATAT SURAT DINAS

Disusun Oleh: 
Tim Pengelolaan SRIKANDI Kota Salatiga



PROSES BISNIS PENCIPTAAN NASKAH MASUK 
YANG DIKIRIM SECARA MANUAL

LANGKAH-LANGKAH PENGINPUTAN



SCAN SURAT 01



LOGIN APLIKASI 02
Buka Aplikasi

SRIKANDI melalui Web 

Browser dengan alamat

srikandi.arsip.go.id dan 

login dengan

menggunakan

username dan 

password pencatat

surat dinas.



TAMPILAN MENU UTAMA SRIKANDI 

PADA AKUN PENCATAT SURAT DINAS 03



PENGINPUTAN 04
Untuk melakukan

penginputan naskah

masuk yang dikirim

secara manual, pilih

menu Naskah Masuk, 

kemudian pilih menu 

Registrasi Naskah

Masuk



FORM ISIAN 05
Menu Registrasi Naskah

Masuk akan

menampilkan form isian

sebagai berikut yang 

selanjutnya masukan

data sesuai kebutuhan

sesuai isi surat manual



PENGISIAN DATA

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

Catatan penting: Surat manual tujuannya wajib di tujukan ke akun/user 

Kepala OPD agar bisa dibaca dan ditindaklanjuti oleh kepala OPD.



HASIL PENGINPUTAN 06
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.



HASIL PENGINPUTAN
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

pilih/klik menu Kirim 

Naskah.



PENGIRIMAN NASKAH 07
Setelah pilih/klik

menu Kirim Naskah

akan muncul

tampilan nama tujuan

yang sudah ditujukan

pada isian Form 

Registrasi Naskah

Masuk.



PENGIRIMAN NASKAH

Tampilan setelah

mengirimkan surat

akan muncul

keterangan “Naskah

ini telah dikirim”, 

beserta hari, tanggal, 

dan pukul berapa

naskah tersebut

dikirim.



TINDAKLANJUT SURAT 08
Untuk mengetahui

surat tersebut sudah

dibaca dan 

ditindaklanjuti oleh 

Kepala OPD, pilih

menu Histori Naskah

dengan pilih/klik

tanda panah

kebawah.



TINDAKLANJUT SURAT 

Tampilan Histori

Naskah yang sudah

dibaca dan 

ditindaklanjuti/disposi

si oleh Kepala OPD.





SEKIAN DAN 
TERIMA KASIH
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