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CARA MELAKUKAN PENGATURAN AWAL 
alamat website : srikandi.arsip.go.id 

 

Untuk masuk dan mengakses aplikasi SRIKANDI klik tombol “Masuk” kemudian isikan nama 

pengguna (user) dan password masing – maing kemudian klik tombol “Berikutnya” 

 

 

Tampilan beranda aplikasi SRIKANDI bagi user 
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Untuk dapat menggunakan aplikasi SRIKANDI setiap user harus melakukan pengaturan daftar 

penandatangan, daftar verifikator dan daftar tujuan. 

 

Tahap pertama adalah melakukan pengaturan 

“Daftar Penandatanganan”. Daftar penandatangan 

adalah nama – nama pejabat yang berhak 

melakukan penandatangan naskah dinas secara 

elektronik menggunakan Tanda Tangan Elektronik 

(TTE). Pejabat yang dapat diinputkan pada daftar 

penandatanganan adalah Eselon III, Eselon II, 

Sekretaris Daerah, Walikota Mojokerto sesuai 

dengan kewenanganya. 

Untuk menginputkan daftar penandatangan, klik 

tombol “Pengaturan” kemudian klik tombil “Daftar 

Penandatangan” 
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Kemudian tampilan akan berubah seperti gambar diatas, kemudian klik tombol “ Buat Baru” 

pada pojok kanan atas. 

 

Kemudian isikan nama pejabat atau nama jabatan pada kolom “Pengguna Penandatangan” 

sebagaimana gambar diatas 

 

Kemudian klik pada tombol “Simpan” pada bagia pojok kanan bawah 
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Setelah klk tombol simpan secara otomatis daftar penandatanganan akan muncul sesuai yang 

telah diinputkan. Jika ingin menambahkan pejabat yang dapat melakukan penandatangan 

naskah dinas lagi maka ulangi cara sebelumnya. 

 

Setelah melakukan pengaturan daftar penandatanganan 

user dapat melakukan pengaturan verifikator. Verifikator 

adalah perjabat yang berhak melakukan verifikasi / paraf 

setuju atau menolak draft naskah dinas yang diajukan. 

Daftar verifikator adalah pejabat yang berwenang di 

masing – masing Perangkat Daerah secara berjenjang. 

Untuk melakukan input data verifikator, klik tombol 

“Pengaturan”  kemudian klik tombol “Daftar Verifikator” 

 

 

Setelah klik tombol daftar verifikator, maka tampilan SRIKANDI akan berubah seperti gambar 

diatas, kemudian dapat memilih tombol “Buat Baru” yang tersedia pada pojok kanan atas 

kemudian di klik. 
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Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar diatas, kemudian isikan nama atau jabatan 

verifikator yang akan dipilih. Setelah diisi kemudian dapat menekan tombol “Simpan”.  

 

Setelah menekan tombol simpan, maka tampilan SRIKANDI akan memunculkan daftar 

verifikator yang telah dipilih. Jika verifikator lebih dari satu maka dapat mengulangi langkah – 

langkah sebelumnya 

 

Langkah selanjutnya adalah melakukan pengaturan 

tujuan naskah dinas. Tujuan naskah dinas adalah 

kemana tujuan naskah dinas akan dikirimkan baik di 

lingkungan internal Pemerintah Kota Mojokerto 

atau Ekternal Pemerintah Kota Mojokerto 

Untuk dapat melakukan pengaturan tujuan naskah 

dinas dapat menekan tombol “Pengaturan”  

kemudian pilih tombol “Daftar Tujuan”. 
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Kemudian tampilan SRIKANDI akan berubah seperti gambar diatas. Untuk dapat menambahkan 

tujuan, klik tombol “Buat Baru” yang terletak pada bagian pojok kanan atas. 

Setelah klik buat baru maka akan muncul tiga 

pilihan untuk daftar tujuan yaitu Tujuan 

Internal, Tujuan SRIKANDI dan Tujuan 

Eksternal. User hanya perlu melakukan input  

“Tujuan Internal dan Tujuan Eksternal”. 

Tujuan internal adalah naskah surat akan 

ditujukan / dikirimkan ke Perangkat Daerah di 

lingkungan Pemerintah Kota Mojokerto. 

Sedangkan untuk tujuan eksternal adalah 

tujuan naskah dinas kan ditujukan / 

dikirimkan pada intansi diluar lingkup Pemerintah Kota Mojokerto, swasta atau perorangan 

yang tidak terintegrasi dengan aplikasi SRIKANDI.  

 

Kemudian dapat langsung klik tombol “Simpan” 
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Sedangkan untuk menginputkan 

tujuan eksternal dapat klik tombol 

“Tujuan Eksternal” pada tombol 

buat baru kemudian tampilan 

SRIKANDI akan muncul menu bar 

seperti gambar disamping. 

Kemudian isikan nama instansi, 

swasta, ataupun perorangan sesuai 

tujuan naskah dinas yang akan 

dikirimkan pada kolom “Instansi”  . 

Setelah itu klik tombol simpan  

 

 

Seluruh tujuan internal maupun eksternal yang telah diinputkan akan secara otomatis 

tercantum pada daftar tujuan. Daftar tujuan dapat diisikan sesuai kebutuhan masing – masing 

Perangkat Daerah. 
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CARA PEMBUATAN NASKAH DINAS 

 

Untuk melakukan pembuatan naskah dinas maka user perlu mengunduh template naskah dinas 

yang telah tersedia pada aplikasi SRIKANDI terlebih dahulu. Untuk dapat mengunduh template 

naskah dinas klik menu “Templete Naskah”  kemudian pilih naskah dinas yang diinginkan 

kemudian klik “Unduh”. 

 

Kemudian isi template naskah dinas yang telah diunduh sesuaikan informasi Kop Dinas sesuai 

instansi masing - masing. Pengisian hanya pada bagian titik – titik ( …………………… ) dan Pangkat 
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saja. DILARANG MENGUBAH BAGIAN RUMUS YANG SUDAH TERSEDIA. Rapikan sesuai 

kebutuhan masing – masing Kemudian simpan file template tersebut. 

 

Setelah selesai membuat draft naskah dinas 

menggunakan template yang telah ditentukan 

kemudian pilih menu “Registrtasi Naskah Keluar” 

kemudian klik.  

Setiap user yang memiliki akses SRIKANDI dapat 

melakukan pembuatan naskah dinas jika sudah 

melakukan pengaturan daftar penandatangan, daftar 

verifikator dan daftar tujuan terlebih dahulu. 
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Setelah klik registrasi naskah keluar maka tampilan SRIKANDI muncul kolom – kolom seperti 

gambar diatas. User wajib mengisi seluruh kolom yang terdapat tanda bintang merah ( * ). 

Adapun cara pengisian kolom – kolom tersebut sebagai berikut : 

NO KOLOM ISIAN 

1 Dikirim melalui Pilih instansi pengirim naskah dinas 

2 Jenis Naskah Pilih jenis naskah dinas sesuai template 
yang telah dibuat 

3 Sifat Naskah Pilih sesuai kebutuhan 

4 Tingkat Urgensi Pilih sesuai kebutuhan 

5 Klasifikasi Pilih sesuai kebutuhan 

6 Nomor Naskah Klik “Ambil Nomor” kemudian tambahkan 
kode wilayah nomenklatur instansi masing 
– masing 
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7 Hal Isikan perihal naskah dinas 

8 Isi Ringkas Isikan isi ringkas dari naskah dinas yang 
dibuat 

9 File Naskah Isikan file draft naskah dinas sesuai 
template yang telah dibuat 

10 Nomor Refensi Abaikan 

11 Lampiran Naskah Dapat diisi file lampiran naskah dinas jika 
ada 

12 Grup Tujuan Diisi grup tujuan jika ada 

13 Tembusan Diisi tujuan tembusan naskah dinas 

14 Utama (Internal / SRIKANDI) Diisi tujuan internal naskah dinas yang 
telah ditentukan 

15 Utama Eksternal Diisi tujuan eksternal naskah dinas yang 
telah ditentukan 

16 Verifikator Diisi verifikator sesuai dengan 
kewenangan, diwajibkan mengisi urutan 
verifikator berjenjang dari bawah ke atas 

17 Penandatanganan Diisi penandatanganan naskah diinas 
sesuai kewenangan yang telah ditentukan 

18 Tipe Tanda Tangan 1. TTE ( Tanda Tangan Elektronik ) untuk 
pejabat yang tekah memiliki akun TTE 
dapat melakukan penandatanganan 
secara elektronik menggunakan TTE 

2. Konvensional bagi pejabat yang 
belum memiliki akun TTE untuk 
melakukan penandatanganan 

 

Jika semua kolom telah terisi klik tombol “Simpan” pada bagian paling bawah  

 

Untuk melihat preview naskah dinas yang dibuat dapat menekan tombol “Naskah Keluar” pada 

menu bar yang terletak dibagian samping kiri, lalu klik tanda mata (nomor 1). Sedangkan jika 

ingin memperbaiki naskah dinas maka klik tanda pensil (nomor 2) kemudian lakukan perbaikan 

sesuai kebutuhan. Jika tanda mata dan pensil tidak terlihat maka geser kekanan kursor pada 

tampilan SRIKANDI. 

Jika perlu melakukan perbaikan pada draft template naskah dinas maka lakukan perbaikan pada 

file Ms, Word template naskah dinas lalu upload ulang file tersebut. 
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Contoh tampilan review naskah dinas yang sudah dibuat seperti gambar diatas 

 

Jika naskah dinas setelah di review telah sesuai maka klik tombol “Kirim Konsep” yang terletak 

pada pojok kanan atas tampilan SRIKANDI. 
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Setelah menekan tombol kirim konsep maka tampilan SRIKANDI akan berubah seperti gambar 

diatas, akan terlihat informasi singkat daftar verifikator jika sudah benar makan klik tombol “Ya, 

Kirim” 



14 
 

CARA MELAKUKAN VERIFIKASI NASKAH DINAS 

 

Pada user yang memiliki kewenangan untuk melakukan verifikasi maka ketika draft naskah 

dinas telah dikirim maka akan muncul pada halaman beranda verifikator. Untuk melakukan 

verifikasi konsep naskah dinas, verifikator dapat menekan tombol “Verifikasi Naskah”  yang 

terletak pada sebelah kiri menu bar 

 

Akan muncul daftar naskah dinas yang belum dilakukan verifikasi, terdapat informasi singkat 

dan status verifikasi naskah dinas. Untuk melakukan verifikasi dapat menekan icon mata pada 

sisi kanan 

 

Setelah menekan icon mata kemudian scroll kebawah tampilan SRIKANDI hingga menemukan 

daftar verifikator. Untuk melakukan verifikasi naskah dinas, verifikator dapat menekan ikon 

pensil yang terletak pada bagian kanan sesuai dengan kewenangan masing – masing. Verifikasi 

naskah dinas dilakukan secara berjenjang dan berurutan 
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Verifikator dapat menyetujui atau menolak draft naskah dinas. Pilih salah satu kemudian tekan 

kirim. Jika naskah dinas disetujui maka naskah dinas akan secara otomatis terkirim ke 

verifikator diatasnya secara berjenjang, jika naskah dinas ditolak maka naskah dinas akan 

dikembalikan ke konseptor (pembuat surat) khusus untuk naskah dinas yang ditolak diwajibkan 

untuk menuliskan alasan pada kolom catatan. 

 

Setelah mengisikan catatan naskah dinas yang ditolak kemudian scroll tampilan SRIKANDI ke 

bagian paling atas. Lalu klik tombol “Teruskan” maka akan muncul pilihan “Ke Konseptor” dan 

“Ke Verifikator”. Jika memilih ke konseptor maka perbaikan naskah dinas dapat secara 

langsung dilakukan oleh konseptor, jika memilih ke verifikator maka naskah dinas akan kembali 

ke verifikator. Setelah menentukan yang akan memperbaiki konsep naskah dinas maka ulangi 

proses verifikasi dari awal. 
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CARA MELAKUKAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS 
 

A. TANDA TANGAN SECARA ELEKTRONIK  

 

Pada akun user yang memiliki kewenangan penandatanganan maka akan secara otomatis 

muncul draft konsep naskah dinas yang perlu ditandatangani. Kemudian klik pada tombol 

“Tandatangan Naskah” 

 

Setelah di klik, maka akan muncul daftar serta informasi ringkas naskah dinas yang perlu 

ditandatangani. Kemudian klik icon mata yang ada pada sebelah kanan tampilan SRIKANDI. 

 

Setelah tampilan SRIKANDI berubah halaman, kemudian scroll kebawah hingga menemukan 

“Daftar Penandatanganan” . Lalu klik icon pensil yang terdapat pada sisi kanan. 

Kemudian akan muncul menu bar 

seperti gambar disamping. Jika 

draf konsep naskah dinas telah 

sesuai dapat memilih status 

Setuju, jika memilih Belum maka 

konsep naskah dinas tidak akan 

berubah dan jika memilih Tolak 

maka naskah dinas akan kembali 

ke verifikator dan ulangi proses 

sama seperti penolakan pada 

cara melakukan verifikasi 
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Setelah disetujui dan menekan tombol kirim, maka secara otomatis akan muncul form untuk 

melakukan Tanda Tangan Elektronik (TTE). Untuk dapat melakukan penandatanganan, pejabat 

yang akan melakukan penandatanganan harus menekan tombol “Ambil Nomor” lalu 

mencocokan nomor yang muncul dengan nomor surat yang tertera pada bagian preview surat. 

Jika belum sesuai maka dapat langsung disesuaikan/diedit/ditambahkan sesuai penomoran 

pada preview surat. Setelah itu pejabat yang akan melakukan penandatanganan dapat langsung 

memasukan Nomor Induk Kependudukan (NIK) dan Key Phrase yang telah terdaftar pada BSSN. 

Setelah terisi dapat langsung menekan tombol “Proses TTE” 

 

Jika telah selesai melakukan proses penandatanganan maka tampilan SRIKANDI akan secara 

otomatis berubah dan menampilkan informasi singkat terkait naskah dinas yang selesai di tanda 

tangani 

B. TANDA TANGAN KONVENSIONAL 

Jika user yang berwenang melakukan penandatanganan naskah dinas namun belum / tidak 

memiliki Tanda Tangan Elektronik yang terdaftar pada BSSN maka naskah dinas dapat dilakukan 

penandatangan secara konvensional / manual dengan cara sebagai berikut. 

Pastikan konseptor saat membuat draft naskah dinas sudah memilih tipe penandatangan 

konvensional pada saat mengisi form registrasi naskah keluar. 
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kemudian pada file draft naskah 

dinas harus menghapus variabel 

$(ttd_pengirim).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kemudian berikan enter untuk 

memberikan jarak sesuai 

kebutuhan tanda tangan. 

 

 

  

 

Kemudian ikuti dengan cara yang sama seperti melakukan Tanda Tangan Elektronik, perbedaan 

hanya terletak pada bagian form penandatangan. Jika melakukan tanda tangan secara 

konvensional / manual, user harus melakukan unduh draft naskah dinas dengan menekan 

tombol biru yang terletak pada sebelah kiri. Jika sudah terunduh maka draft naskah dinas 

tersebut wajib dicetak / diprint kemudian diberikan tanda tangan secara konvensional / manual 

oleh pejabat yang berwenang dan diberikan stample. Lalu scan fisik naskah yang telah di 

tandatangani kemudian unggah hasil scan tersebut. SRIKANDI HANYA DAPAT MENERIMA 

UNGGAH FILE DALAM FORMAT PDF. Jika sudah terunggah kemudian klik tombol SIMPAN 
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CARA MELAKUKAN PENGIRIMAN NASKAH DINAS 

 

Pengiriman naskah dinas dilakukan oleh akun operator surat. Pada halaman beranda operator 

surat, akan muncul status naskah dinas yang belum diverifikasi, belum dilakukan 

penandatanganan dan belum dilakukan pengiriman. Untuk melakukan pengiriman naskah dinas 

dapat menekan menu “Naskah yang belum Dikirim”.  

 

Halaman akan secara otomatis berubah menampilkan naskah dinas yang belum dikirim. Lalu 

klik ikon mata pada sisi sebelah kanan. 
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Setelah halaman SRIKANDI seperti gambar diatas makan klik tombol “Kirim Naskah”  

 

 

Kemudian pada halaman SRIKANDI akan muncul pernyataan seperti gambar diatas, pastikan 

nomor surat dan tujuan sudah sesuai. Jika sudah sesuai kemudian tekan tombol “Ya, Kirim” 

 

Setelah melakukan pengiriman surat, maka tampilan SRIKANDI akan seperti gambar diatas, 

dengan begitu proses pembuatan hingga pengiriman naskah dinas telah selesai dilakukan 
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CARA MELAKUKAN PENERIMAAN SURAT MASUK 

 

Penerimaan surat masuk dapat dilakukan oleh akun AGENDARIS pada masing – masing 

Perangkat Daerah yang telah ditunjuk. Silahkan masuk dengan user dan password agendaris 

kemudian tampilan awal pada beranda akan seperti gambar diatas. 

Kemudian pada tampilan SRIKANDI akan muncul kolom “Naskah Masuk”, dalam kolom 

tersebut memuat informasi jumlah naskah dinas masuk yang belum dibaca dan belum di 

tindaklanjuti. Untuk dapat melihat naskah dinas masuk yang diterima silahkan klik menu 

“Naskah Masuk” pada bagian kiri tampilan SRIKANDI. 

 

 

Setelah di klik, maka tampilan akan otomatis berubah seperti gambar diatas dengan 

memperlihatkan informasi ringkas naskah dinas masuk yang diterima beserta status naskah 

dinas tersebut. Lalu klik pada bagian kata “Belum” yang berwarna kuning. 
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Setelah halaman SRIKANDI berubah seperti gambar diatas, maka tekan tombol “Tindak Lanjut” 

berwarna merah kemudian khusus untuk agendaris hanya diperkenankan untuk memilih bagian 

“Disposisi/Koordinasi/Saran” 

 

Jika halaman SRIKANDI telah berubah dan menampilkan kolom – kolom disposisi kemudian 

pada kolom “Tujuan Lainnya” dapat langsung isi nama pejabat atau nama jabatan pimpinan 

tertinggi pada masing – masing Perangkat Daerah. Karena agendaris hanya berwenang 

meneruskan surat masuk ke pimpinan maka pada pilihan cek list sebelah kanan “Proses 

Disposisi/Koordinasi/Saran”  HANYA BOLEH MEMILIH “SURAT MASUK BARU”.  

 

Setelah selesai melakukan pemilihan pada cek list, kemudian scroll ke halaman bawah lalu klik 

tombol “Kirim” berwarna hijau pada pojok kanan bawah. Jika sudah diklik maka tugas 

agendaris sudah selesai untuk melakukan penerimaan surat masuk. 
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CARA MELAKUKAN DISPOSISI SURAT 

 

Disposisi surat dilakukan secara berjenjang dari pimpinan tertinggi  hingga dapat dilakukan 

pada tingkat staf. Untuk memulai proses disposisi maka pada halaman beranda aplikasi 

SRIKANDI dapat menekan menu “Naskah yang belum Dibaca”.  

 kemudian halaman SRIKANDI akan otomatis berubah menampilkan daftar naskah dinas yang 

belum dilakukan tindaklanjut maupun belum dibaca. Untuk dapat mendisposisi naskah dinas 

silahkan klik tulisan “Belum” berwarna kuning pada naskah dinas yang belum dilakukan 

tindaklanjut. 

 

Setelah tampilan SRIKANDI telah berubah dan menampilkan informasi ringkas dari naskah dinas 

kemudian klik tombol “Tindak Lanjut” berwarna merah 
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Setelah menekan tombol tindak lanjut, maka akan muncul pilihan tindak lanjut. Untuk 

melakukan disposisi silahkan memilih bagian “Disposisi / Koordinasi / Saran”  

 

Maka secara otomatis tampilan SRIKANDI akan berubah dan pada tujuan disposisi akan tersedia 

pilih personil yang akan menerima disposisi. Jika personil yang akan menerima disposisi tidak 

tersedia maka dapat secara langsung menambahkan dengan mengisikan nama atau nama 

jabatan pada kolom “Tujuan Lainnya”. lalu pilih instruksi disposisi sesuai kebutuhan pada 

bagian kanan 

 

Jika sudah maka scroll kebawah halaman SRIKANDI kemudian klik tombol “Kirim” berwarna 

hijau pada pojok kanan bawah. jika telah menekan tombol kirim maka proses disposisi sudah 

dilakukan 
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CARA MEMBUAT SURAT BALASAN DISPOSISI 

 

Bagi personil / staf yang paling terakhir menerima disposisi dan memerlukan tindak lanjut 

berupa membalas surat. Maka ketika telah menerima disposisi dapat memilih bagian “Saya 

Balas” pada menu tindak lanjut.  

Kemudian halaman akan berubah secara otomatis seperti pada saat membuat naskah dinas 

baru. Isikan kolom – kolom yang tersedia sesuai dengan tata cara membuat naskah dinas baru 

 

Jika naskah dinas sudah selesai ditindaklanjuti sesuai kebutuhan maka, personil / staf yang 

paling akhir menerima naskah dinas WAJIB  MELAKUKAN PENYELESAIAN DISPOSISI dengan 

menekan tombol “Penyelesaian Disposisi” berwarna hijau 
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Kemudian isikan form keterangan sesuai dengan kondisi. Lalu tekan tombol “Simpan” 

CARA MELAKUKAN REGISTRASI SURAT MASUK MANUAL 
 

 

Untuk melakukan registrasi surat masuk yang dikirim secara manual atau tidak melalui aplikasi SRIKANDI 

dapat diregistrasi menggunakan akun user Operator Surat masing – masing Perangkat Daerah. setalah 

login dengan akun Operator Surat maka dapat memilih menu Naskah Dinas kemudian tekan menu 

Registrasi Naskah Masuk. 
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Kemudian secara otomatis halaman SRIKANDI akan berubah seperti gambar diaatas, kemudian isikan 

kolom – kolom yang tersedia sesuai dengan informasi surat yang akan diregister 
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Cara pengisian kolom – kolom penginputan registrasi surat masuk manual, dapat dilakukan dengan cara 

sebagai berikut : 

NO KOLOM ISIAN 

1 Nama Pengirim Diisi dengan nama pejabat pengirim surat 
(asal surat) 

2 Jabatan Pengirim Diisi jabatan pengirim surat 

3 Instansi Pengirim Diisi instansi pengirim surat (asal surat) 

4 Jenis Naskah Diisi jenis naskah sesuai yang diterima 

5 Sifat Naskah Diisi sesuai sifat yang tercantum pada 
surat yang diterima 

6 Tingkat Urgensi Diisi sesuai tingkat urgensi yang 
tercantum pada surat yang diterima 

7 Nomor Naskah Diisi sesuai nomor naskah yang tercantum 
pada surat yang diterima 

8 Hal Diisi sesuai perihal  naskah yang 
tercantum pada surat yang diterima 

9 Isi Ringkas Diisi isi ringkas naskah yang tercantum 
pada surat yang diterima 

10 Nomor Refensi Abaikan 

11 Tanggal Naskah Diisi sesuai tanggal naskah yang 
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tercantum pada surat yang diterima 

12 Tanggal Diterima Diisi sesuai tanggal penerimaan surat 

13 File Naskah Di Uploadkan file naskah dinas yang 
diterima 

14 Lampiran Naskah Dapat diuploadkan file lampiran (jika ada) 

15 Grup Tujuan Dapat diisi grup tujuan surat yang 
diterima (jika tujuan lebih dari satu) 

16 Utama Diisi tujuan utama surat yang diterima 

17 Tembusan Diisi tujuan tembusan surat (jika ada) 
 

Jika telah terisi kemudian kilik tombol                                    

  

Kemudian halaman SRIKANDI akan berubah seperti gambar diatas, untuk melakukan pengiriman surat 

maka dapat menekan icon mata 

 

Setelah muncul tombol “Kirim Surat” dapat langsung ditekan untuk melakukan pengiriman surat 
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Setelah itu, maka halaman SRIKANDI akan menampilkan menu seperti gambar diatas. Setelah 

melakukanpengecekan informasi dan dirasa telah sesuai kemudian dapat langsung menekan tombol 

“Ya, Kirim” maka surat sudah secara otomatis terkirim pada tujuan utama. 
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