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Pengiriman Naskah Dinas Keluar

Aplikasi SRIKANDI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

8

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

4. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19

43 Tahun 2009
Kearsipan ( Lembaran Negara Republik

Undang-Undang Nomor tentang
Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5071)

Tahun 2012
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

tentang Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 34 Tahun 2015 tentang Pedoman Pengurusan

Surat di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia

1.

@

Memahami tugas dan fungsi unit kerja sesuai dengan
Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun
2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional
Repbulik Indonesia

Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan
Komputer

Mengetahui Aplikasi Komputer

Memililiki kemampuan menggunakan email




Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan

Penyusunan, Pemantauan dan Evaluasi Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Arsip Nasional Republikindonesia (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1816)

5. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Arsip Nasional Republik Indonesia (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 446)

6. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9
Tahun 2018 Tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip
Dinamis

7. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip
Nasional Republik Indonesia

8. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2021 Tentang Pedoman Penerapan Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Konsep Naskah Dinas Keluar

2. Struktur Organisasi dan Tata Kerja ANRI
3. Buku Agenda Surat Keluar

4. Komputer

5. Scanner

6. Printer

7. Aplikasi SRIKANDI

8. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencacatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka dapat mengakibatkan
informasi surat tidak tersampaikan

Disimpan sebagai elektronik dan manual




Menekan tombol choose files idak
terbatas jenis filenya dapat berupa

Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI

: (username dan password), file Konsep 1 menit lampiran berhasil diunggah
pd, word, Ipeg, excel, d!l) untul_( Naskah Dinas Keluar elektronik
mengunggah File elektronik Lampiran
Mengisi kolom Nomor Referensi jika
Naskah Dinas berkaitan dengan Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI
Naskah Dinas lainnya yang pernah <+ (username dan password), Naskah Dinas . § -
telah
¢ dilakukan registrasi kedalam aplikasi lainnya yang berkaitan dengan naskah | menit L
SRIKANDI. Jika tidak terdapat dinas yang diregistrasi
referensi dapat dikosongkan.
Menekan tombol Simpan setelah Tidak Tidak Aphitasi SRIKAMDI afun SSIKAND . Naskah Dinas berhasil
! semua kolom dilengkapi. (username dan password), e Konsep fimentt disimpan dan diregistrasi
' Naskah Dinas Keluar elektronik P g
Memastikan metadata yang dilengkapitelah
sesuai, termasuk file dan lampiran Naskah Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI Metadata registrasi naskah
Dinas yang akan dikirim. Jika terdapat (username dan password), file Konsep 3 menit keluar dipastikan
kesalahan dapat dilakukan perubahan, Naskah Dinas Keluar elektronik keseuaiannya
maupun penghapusan. I Ya
; i Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI
Memenks.a/ Me'“"""“f‘ ver!ﬁ?asl Kopsep Ya (username dan password), file Konsep 10 menit Naskah Dinas diperiksa
Naskah Dinas untuk disetujui atau direvisi . .
Naskah Dinas Keluar elektronik
Menandatangani Naskah Dinas yang sudah Tidak (‘:sle':(::r‘r:?aﬁ':ls)slw?::: :S:&An:‘e[;l 5 menit Naskah Dinas Sudah di Tanda-
diverifikasi oleh petugas verifikator. Naskah Dinas Keluar elektronik Tangani
Memastikan Konsep Naskah Dinas telah Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI . _—
diperiksa dan disetujui serta telah (username dan password), file Konsep 3 menit ?e:z:? :;:T:: ::l::ld :::ﬁ:;u::
ditandatangani dan siap dikirim Naskah Dinas Keluar elektronik
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI ’
Mengirimkan Naskah Dinas Keluar (username dan password), fle Konsep Konsep Navkah D{n_as Keluar
N N telah dikirim
Naskah Dinas Keluar elektronik
Menekaq lomho! kirim surat apabila Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI ) Konsep Naskah Dinas Keluar
a Instansi Penerima sudah (username dan password), file Konsep 1 menit telah dikirim
menggunakan Aplikasi SRIKANDI "——\ Naskah Dinas Keluar elekironik
Mengirim Naskah Dinas melalui email ( / webmail, akun email (username dan
b dinas unit pengolah secara langsung password), alamat email Tujuan Naskah 2 menit Naskah Dinas Keluar telah

apabila instansi tujuan belum
implementasi Aplikasi SRIKANDI.

Dinas, file Konsep Naskah Dinas Keluar
elektronik

dikirim melalui email

Norma waktu: 37 menit




