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BUPATI BOYOLALI
PROVINSI JAWA TENGAH
PERATURAN BUPATI BOYOLALI

NOMOR 38 TAHUN 2023 SALINAN

TENTANG

PEDOMAN PENERAPAN

SISTEM INFORMASI KEARSIPAN DINAMIS TERINTEGRASI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BOYOLALI,

. bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip yang autentik,

utuh dan terpercaya, melindungi kepentingan pemerintah
daerah, hak keperdataan masyarakat, dan mendinamiskan
sistem kearsipan, dibutuhkan pengelolaan arsip dinamis
yang baik;

. bahwa pedoman penerapan sistem informasi kearsipan

dinamis terintegrasi sangat dibutuhkan dalam upaya
memberi kemudahan, ketertiban, kepastian, dan efektivitas
atas penyelenggaraan sistem informasi kearsipan dinamis;

. bahwa guna memberikan kepastian hukum dalam

penyelenggaraan sistem informasi kearsipan dinamis
terintegrasi di Kabupaten Boyolali, maka perlu menyusun
pedoman penerapan sistem informasi kearsipan dinamis
terintegrasi dengan Peraturan Bupati,

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a, huruf b, dan huruf ¢, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Pedoman Penerapan Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi;

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang

Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan
Propinsi Djawa Tengah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 1950 Nomor 42);

. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5071);

3. Undang-Undang...
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Menetapkan
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3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6856);

. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2023 tentang Provinsi

Jawa Tengah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6867);

. Peraturan Arsip Nasional Nomor 4 Tahun 2021 tentang

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 757);

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENERAPAN SISTEM
INFORMASI KEARSIPAN DINAMIS TERINTEGRASI.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1

. Daerah adalah Kabupaten Boyolali.
2.
3.

Bupati adalah Bupati Boyolali.

Pemerintah  Daerah adalah Bupati sebagai unsur
penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan
daerah otonom.

. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan
pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah.

. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai

bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

6. Arsip...



6.

10.

1L,

12.
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Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung
dalam kegiatan Pencipta Arsip dan disimpan selama jangka
waktu tertentu.

Arsip Aktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi
dan/atau terus menerus.

Arsip Inaktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya
telah menurun.

Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan Arsip.

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi yang
selanjutnya disebut SRIKANDI adalah sistem informasi
pengelolaan Arsip secara elektronik yang dilaksanakan di
lingkungan Pemerintah Daerah.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan
oleh pejabat yang berwenang di lingkungan Pemerintah
Daerah.

Naskah Dinas Elektronik adalah informasi yang dibuat dan/
atau diterima oleh pejabat/pimpinan berwenang vang
terekam dalam media elektronik sebagai alat komunikasi
kedinasan.

Pasal 2

(1) Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman bagi

Perangkat Daerah atau unit kerja di lingkungan Pemerintah
Daerah dalam penyelenggaraan layanan administrasi
pemerintahan berbasis elektronik dengan menerapkan
SRIKANDI.

(2) Peraturan Bupati ini bertujuan untuk:

a. mendukung pengelolaan Arsip Dinamis dalam rangka
memberikan informasi yang autentik dan utuh;
b. mewujudkan keseragaman dan keterpaduan pengelolaan

Kearsipan dinamis berbasis elektronik;

c. mewujudkan tata kelola pemerintahan vang bersih,
efektif, transparan, dan akuntabel melalui penerapan
sistem pemerintahan berbasis elektronik bidang Kearsipan
dinamis; dan

d. mendukung penyediaan informasi Arsip Dinamis dalam
bentuk daftar Arsip Aktif dan daftar Arsip Inaktif.

BAB II...



BAB 11
PENERAPAN SRIKANDI

Pasal 3

(1) Tahapan Penerapan SRIKANDI terdiri atas:
a. sumber daya;
b. pelaksanaan penerapan SRIKANDI;
c. monitoring dan evaluasi SRIKANDI;
d. integrasi dan pengembangan SRIKANDI; dan
e. penanggung jawab SRIKANDI.

(2) Indikator penerapan SRIKANDI terdiri atas:
a. dimensi teknologi;
b. dimensi organisasi; dan

c. dimensi sumber daya manusia.

(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai penerapan SRIKANDI
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tercantum
dalam Lampiran | yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 4

(1) Seluruh Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Daerah
dalam menerapkan SRIKANDI sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 mengacu pada tata cara penggunaan aplikasi
SRIKANDI.

(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai tata cara penggunaan
aplikasi SRIKANDI sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
tercantum dalam Lampiran II yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB 111
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 5

(1) Naskah Dinas Elektronik yang didistribusikan melalui
aplikasi SRIKANDI dan telah dilakukan autentikasi oleh
administrator Perangkat Daerah mempunyai kekuatan
hukum yang sama dengan Naskah Dinas dalam bentuk
tertulis.

(2) Dalam hal Naskah Dinas dalam bentuk tertulis belum
diterima oleh pihak yang ditujukan, Naskah Dinas Elektronik
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berlaku sejak diterima
oleh pihak yang ditujukan.

BAB IV...



BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kabupaten Boyolali.

Ditetapkan di Boyolali
pada tanggal &8 Jun 2023

BUPATI BOYOLALI,
ttd
MOHAMMAD SAID HIDAYAT

Diundangkan di Boyolali
pada tanggal 8 jum 2023

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BOYOLALI,

ttd
MASRURI
BERITA DAERAH KABUPATEN BOYOLALI TAHUN 2023 NOMOR 38
Salinan sesuai dengan aslinya

KEPALA BAGIAN HUKUM
SETDA KABUPATEN BOYOLALI,

AGNES SRYSUKARTININGSIH
Pembina Tingkat [
NIP 19671101 199403 2 009
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI BOYOLALI
NOMOR 38 TAHUN 2023

TENTANG

PEDOMAN PENERAPAN SISTEM
INFORMASI KEARSIPAN
TERINTEGRASI

PENERAPAN SRIKANDI

TAHAPAN PENERAPAN SRIKANDI

A. Sumber Daya

Dalam rangka menerapkan Sistem Informasi Kearsipan Terintegrasi

(SRIKANDI), Pemerintah Daerah menyiapkan berbagai sumber daya

kearsipan yang memadai, baik kualitas maupun kuantitasnya. Sumber

daya yang dibutuhkan sebagai persyaratan untuk menerapkan
SRIKANDI adalah sebagai berikut:

1. Infrastruktur

a. Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Boyolali

1)

2)

tersedianya jaringan telekomunikasi dan/atau sistem
komunikasi elektronik yang merupakan suatu sistem
jaringan berbasis Local Area Network (LAN) atau jejaring
nirkabel (wireless network) yang terkoneksi internet dan

dapat mengakses SRIKANDI pada pusat data nasional; dan

tersedianya komputer klien sebagai perangkat keras yang
terhubung dengan jaringan telekomunikasi dan/atau sistem
komunikasi elektronik sehingga dapat mengakses SRIKANDI

pada pusat data nasional.

b. Perangkat Daerah

1)

2)

tersedianya komputer klien yang terhubung dengan jaringan

internet; dan

tersedianya scanner.

2. Suprastruktur

Suprastruktur meliputi:

a. Kelembagaan

Merupakan organisasi kearsipan yang secara fungsi dapat

melaksanakan penyelenggaraan Kearsipan di masing-masing

Perangkat Daerah.



b. Ketatalaksanaan

Merupakan penerapan ketatalaksanaan Arsip di Daerah dengan

berpedoman pada ketentuan peraturan perundang-undangan.

c. Pelaksana (sumber dava manusia)

Merupakan sumber manusia yang menggunakan aplikasi
SRIKANDI terdiri dari:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Administrator Kabupaten berkedudukan di Dinas Komunikasi

dan Informatika Kabupaten Boyolali bertugas:

a) membuat struktur unit kerja serta jabatan; dan

b) membuat akun pengguna administrator Perangkat Daerah;

Administrator Perangkat Daerah berkedudukan di Perangkat

Daerah bertugas:

a) melakukan kewenangan administrator Perangkat Daerah;

b) memasukkan unit kerja Perangkat Daerah dan jabatan
yang ada di Perangkat Daerah; dan

c¢) memasukan akun pengguna sesuai struktur jabatan.

Tata Usaha/Pencatat Surat berkedudukan di Perangkat
Daerah bertugas:

a) melakukan registrasi naskah masuk;
b) melakukan registrasi naskah keluar; dan
c) pemindaian surat.

Unit Kearsipan/Arsiparis berkedudukan di Lembaga Kearsipan
Daerah;

a) memasukkan kode klasifikasi Arsip;

b) memasukan klasifikasi keamanan akses Arsip Dinamis;

c¢) memasukkan jadwal retensi Arsip;

d) memasukan template Naskah Dinas;

e) mengatur pemberkasan dan penyusutan Arsip; dan

f) membuat berkas Arsip.

Pimpinan merupakan pimpinan pencipta Arsip terdiri atas:
Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris
Daerah, Kepala Perangkat Daerah, dan Kepala Unit Pelaksana
Teknis yang bertugas:

a) memverifikasi naskah keluar; dan

b) menindaklanjuti dan mendisposisi naskah masuk.

User merupakan pengguna SRIKANDI yang terdiri dari seluruh
pegawai Pemerintah Daerah.



d. Norma Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK)
Dalam melaksanakan pengelolaan SRIKANDI diperlukan
ketersediaan NSPK yang menjadi pedoman dalam proses bisnis
pengelolaan SRIKANDI, antara lain:
1) tata naskah dinas;
2) klasifikasi Arsip;
3) jadwal retensi Arsip; dan
4) klasifikasi keamanan dan akses Arsip Dinamis.

e. Template Naskah Dinas Elektronik
Template Naskah Dinas Elektronik adalah acuan dalam proses
penciptaan Arsip Dinamis pada SRIKANDI. Penyusunan template
Naskah Dinas Elektronik mengacu pada peraturan perundang-

undangan yang mengatur tentang Tata Naskah Dinas.

B. Pelaksanaan Penerapan SRIKANDI
1. Persiapan
a. Pemerintah Daerah mengajukan permohonan penerbitan akun

training dan akun implementasi SRIKANDI live kepada Arsip
Nasional Republik Indonesia; dan

b. Lembaga Kearsipan Daerah melaksanakan pelatihan trainer dan

admin bersama Arsip Nasional Republik Indonesia.
2. Training dan Bimbingan Konsultasi

a. Lembaga Kearsipan Daerah melaksanakan pelatihan penggunaan
SRIKANDI kepada seluruh Perangkat Daerah di lingkungan
Pemerintah Daerah menggunakan akun training; dan

b. Lembaga Kearsipan Daerah memberikan bimbingan konsultasi
dan fasilitasi penerapan SRIKANDI kepada Perangkat Daerah.

3. Penerapan

a. seluruh Perangkat Daerah mengakses akun implementasi melalui
laman web: srikandi.arsip.go.id;

b. Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Boyolali selaku
admin kabupaten, menyediakan akun admin pada setiap
Perangkat Daerah;

c. Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali sebagai
Lembaga Kearsipan Daerah melaksanakan pengelolaan master
referensi jenis naskah dinas, template naskah dinas elektronik,
tingkat urgensi, instruksi disposisi dan daftar klasifikasi melalui

akun arsiparis kabupaten,;

-,



d. admin Perangkat Daerah membuat akun tata usaha/tata usaha
dan akun pengguna di setiap unit kerja masing-masing;

e. seluruh  Perangkat Daerah  melaksanakan  pembuatan,
pengiriman, penerimaan naskah dinas melalui akun pengguna
SRIKANDI;

f. pencatat surat Perangkat Daerah melaksanakan pengelolaan
berkas Naskah Dinas Elektronik melalui akun tata usaha
Perangkat Daerah; dan

g. Perangkat Daerah menyampaikan segala bentuk kendala yang
dihadapi dalam penerapan SRIKANDI kepada Lembaga Kearsipan
Daerah yang kemudian dikoordinasikan kepada Arsip Nasional

Republik Indonesia.

C. Monitoring dan Evaluasi SRIKANDI

Dalam menjamin terselenggaranya penerapan SRIKANDI di lingkungan
Pemerintah Daerah, lembaga kearsipan Daerah melaksanakan
monitoring dan evaluasi pada Perangkat Daerah dan melaporkan hasil

monitoring dan evaluasi penyelenggaraan SRIKANDI kepada Bupati
melalui Sekretaris Daerah.

D. Integrasi dan Pengembangan SRIKANDI

1. SRIKANDI terintegrasi secara nasional pada pusat data nasional
yvang dikelola oleh Kementerian Komunikasi dan Informatika;

2. Pengembangan SRIKANDI dilaksanakan oleh Arsip Nasional
Indonesia, Kementerian Komunikasi dan Informatika, Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi serta
Badan Siber dan Sandi Negara yang dikembangkan secara bertahap
untuk dapat diintegrasikan dengan aplikasi umum lainnya agar
penciptaan arsip/informasi dapat terjamin keautentikan, keutuhan
dan keterpercayaan; dan

3. Pemerintah Daerah sebagai pelaksana hasil dari pengembangan

yang dilakukan lembaga pusat/terkait.
E. Penanggung Jawab SRIKANDI

1. Penanggung jawab pengelolaan SRIKANDI, yaitu:

a. Sekretaris Daerah sebagai penanggung jawab pengelolaan
SRIKANDI;



II.

b. Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
sebagai penanggung jawab harian pengelolaan SRIKANDI;

c. Kepala Bidang/Koordinator Penyelenggaraan Kearsipan sebagai
penanggung jawab manajemen pengelolaan SRIKANDI; dan

d. Kepala Seksi/Sub Koordinator Pengelolaan Arsip sebagai
penanggung jawab teknis pengelolaan SRIKANDI.

2. Perangkat Daerah penanggung jawab untuk penyediaan
infrastruktur jaringan telekomunikasi dalam mendukung penerapan
aplikasi umum SRIKANDI adalah Dinas Komunikasi dan Informatika
Kabupaten Boyolali.

INDIKATOR PENERAPAN SRIKANDI

Kebermanfaatan sistem dimaknai dengan sejauh mana seseorang atau
suatu entitas percaya bahwa menggunakan sistem tertentu akan
meningkatkan  kinerja pekerjaannya. Sistem diberlakukan guna
mempercepat pekerjaan, meningkatkan kinerja, meningkatkan
produktivitas, efektivitas, mempermudah pekerjaan dan bermanfaat, untuk
mencapai tujuan tersebut diperlukan beberapa indikator penerapan
SRIKANDI sebagai berikut:

A. Dimensi Teknologi

1. Kualitas Informasi
Kualitas informasi mencakup masalah konten aplikasi. Konten harus
dipersonalisasi, lengkap, relevan, mudah dimengerti, dan aman.
SRIKANDI mampu menampilkan informasi yang lengkap, relevan,
mudah dimengerti, dan aman yang merupakan antar muka
SRIKANDI dengan pengguna.

2. Kualitas Sistem
Kualitas sistem merupakan aspek pelayanan e-government dan
diidentifikasi dalam 4 (empat) dimensi yaitu kemudahan navigasi,
ketersediaan, waktu respon, dan keamanan. Kualitas sistem
merupakan tingkat kemampuan sistem untuk meningkatkan

kemampuan pengguna mengakses SRIKANDI secara mudah.
Indikatornya adalah:

a. Kemudahan Navigasi

Pengguna mudah dalam melakukan navigasi pada SRIKANDI.
b. Ketersediaan SRIKANDI

Tersedia setiap saat ketika dibutuhkan.
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c. Waktu Respon
SRIKANDI cepat dalam melakukan respon ketika diakses dan
memberikan kemudahan akses terhadap situsnya.

d. Keamanan

SRIKANDI aman untuk melakukan pengiriman Naskah Dinas dan

pengelolaan Arsip Dinamis.

B. Dimensi Organisasi
1. Dukungan Pimpinan
Dukungan pimpinan adalah lingkungan kerja yang mencerminkan
sejauh mana atasan dan pimpinan mendorong pekerjaan, inovasi,
meningkatkan keterampilan, dan memberikan pengakuan kepada
pegawai untuk mendukung penggunaan SRIKANDI. Dukungan
pimpinan atau manajemen puncak dalam hal ini adalah Bupati

memberikan efek yang kuat pada kegunaan sistem. Indikatornya
adalah:

a. Penggunaan Sistem
Bupati melalui Sekretaris Daerah selalu memantau tingkat
penggunaan SRIKANDI.

b. Evaluasi Sistem
Selalu memperhatikan berbagai masalah terkait pengoperasian
SRIKANDI.

c. Dukungan
Pemerintah  Daerah menyediakan dan/atau memberikan
dukungan berupa dana untuk kepentingan operasional
SRIKANDI.

d. Implementasi

Bupati mendorong penggunaan dan memberikan perhatian pada
kinerja SRIKANDI.

2. Fasilitasi Penerapan SRIKANDI
Infrastruktur organisasi dan fasilitas teknis yang ada harus dapat
mendukung penggunaan teknologi/sistem misalnya pelatihan
pengguna dan komunikasi. Indikatornya adalah:
a. Kemampuan
Perangkat Daerah harus mampu menyediakan fasilitas umum

yang dibutuhkan untuk menggunakan SRIKANDI.



b. Pemberdayaan Akses
Perangkat Daerah memberikan kemudahan mengakses terhadap
peralatan kantor yang dibutuhkan dalam menggunakan
SRIKANDI.

c. Pengetahuan
Pengguna  memiliki pengetahuan yang cukup untuk
menggunakan SRIKANDI.

d. Dukungan yang memadai
Terdapat staf/arsiparis yang membantu ketika menghadapi

masalah dalam menggunakan SRIKANDI.

C. Dimensi Sumber Daya Manusia

1. Pelatihan Pengguna Sistem Informasi Kearsipan Terintegrasi
Pelatihan pengguna SRIKANDI adalah layanan pendukung bagi

pengguna yang memungkinkan menjalankan tugasnya. Indikatornya
adalah:

a. Ketersediaan
Lembaga Kearsipan Daerah menyediakan pelatihan bagi seluruh
pengguna SRIKANDI.

b. Dukungan
Tersedianya dukungan materi latihan yang memadai selama
pelatihan dan terdapat dukungan teknologi setelah pelatihan.

c. Efektivitas Hasil Pelatihan
Pelatihan membuat pengguna dapat menggunakan SRIKANDI
dengan efektif.

2. Kepercayaan Individu

Kepercayaan individu dalam kapasitasnya sendiri untuk

memengaruhi perilaku tertentu dalam menggunakan SRIKANDI,

indikatornya adalah:

a. Pengalaman Diri
Pengguna nyaman dalam menggunakan SRIKANDI sendiri.

b. Kemampuan Diri
Pengguna mudah mengoperasikan peralatan pendukung untuk
menggunakan SRIKANDI dengan usahanya sendiri. Mampu
menggunakan SRIKANDI meski tidak ada orang yang

menunjukkan cara menggunakannya.



3. Penerimaan Pengguna SRIKANDI
Pengguna SRIKANDI menilai ada kepentingan yang dirasakan
sehingga berdampak langsung pada penerimaan pengguna terhadap

SRIKANDI, yaitu sebagai alat untuk mengelola Arsip. Indikatornya
adalah:

a. Arsip sebagai Memori Organisasi
Pengelolaan arsip menjadi tanggung jawab setiap orang dalam
lingkungan instansi. Menggunakan Arsip untuk mendapatkan
informasi yang dibutuhkan dalam pekerjaan. Perangkat Daerah
sangat bergantung terhadap Arsip untuk mencapai 1 (satu) atau
lebih tujuan.

b. Arsip sebagai Alat Bukti
Arsip yang dikelola dengan baik akan meningkatkan

akuntabilitas kinerja organisasi.

EBUFATI BOYOLALI,
itd

MOHAMMAD SAID HIDAYAT



LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI BOYOLALI

NOMOR 28  TAHUN 2023
TENTANG PEDOMAN  PENERAPAN
SISTEM INFORMASI KEARSIPAN
DINAMIS TERINTEGRASI

TATA CARA PENGGUNAAN APLIKASI SRIKANDI

A. MENGELOLA UNIT KERJA

1. Membuat Unit Kerja Baru

1.1 Pilih menu Administrasi
1.2 Pilih sub menu Unit Kerja

L7 SRIKANDI

Admin OPD Dinas
Komunikasi Dan <> Beranda - Selamat datang, Admin OPD Dinas Ko
Informatika Kab. Boyolali

Lnit Kerja

Jabatan

Pengguna

1. gambar tampilan Beranda-Unit Kerja

1.3 Pilih menu Buat Baru, di bagian pojok kanan atas.

£ Dafrar Lt Kerja -
@ Bennda
W Fitpe Menampdian 0

2. gambar tampilan Unit Kerja /Satker



1.4 Mengisi kolom Form Unit Kerja/Satker Baru.

B Unit Kerja / Satker - Buat Baru m

Form Unit Kena / Satker Baru

| |

Indusrys Awmat

[ SEKSI PERSANOCIAN DAN PENGAMANAN INFORMAS! BIDANG PERS. %~ ]

Nama Unt Kens / Sather

l [ETAF SEKS| PERSANDIAN DAN PENGAMANAN BNFORMAST BIDANG PERSAND! I

Singkanan

4z

3. gambar tampilan Form Unit Kerja/Satker Baru.

Cara mengisi form:

1.4.1 Silahkan isi kolom Form Unit Kerja
1.4.1.1 Jika membuat unit kerja sebagai staf isi dengan
unit kerja di atasnya.
1.4.1.2 Jika membuat unit kerja sebagai seksi isi dengan
seksi/sub bidang.
1.4.1.3 Jika membuat unit Kerja sebagai bidang isi
dengan sekretariat.
1.4.1.4 Jika membuat unti kerja sebagai sekretariat, isi
dengan nama perangkat daerah.
Dibuat sesuai dari hierarki paling atas kebawah.
Contoh: SEKSI PERSANDIAN DAN PENGAMANAN INFORMASI
BIDANG PERS......
1.4.2 Silahkan isi kolom Nama Unit Kerja/Satker, secara lengkap
dengan huruf kapital.
Contoh: STAF SEKSI PERSANDIAN DAN PENGAMANAN
INFORMASI BIDANG PERSANDI......
1.4.3 Silahkan isi kolom Singkatan dengan no kode organisasi.
Contoh: 4.12 no kode organisasi DISKOMINFO.
1.4.4 Silahkan isi alamat organisasi (Optional).
1.4.5 Tekan tombol Simpan.

Unit Kerja Baru selesai dibuat. Untuk melihat unit kerja yang baru

anda buat silahkan ketikkan nama pada filter.



2. Mengedit dan Menghapus Unit Kerja
2.1 Mengedit Unit Kerja

2.1.1 Pilih sub menu Unit Kerja/Satker

2.1.2 Silahkan ketikkan nama pada kolom Unit Kerja yang akan
diubah pada kolom Filter.

2.1.3 Ketika sudah muncul tampilan, pilih menu gambar pensil.

B4 UnitKerja / Satker - Daftar I

(1)
i Dattar Unit Kerje =
Filter staf pesi persandia Merampikan 10 v
(2)
Nama - nduk Unit Kerja / Satker Statis Rksi
STAF SES! PERSANDIAN CAN PENGAMANAN INFORMAS! SEKS! PERSANDAN DAN PENGAMANAN INFORMAS] BIDANG
BIDANG PERSANTHAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKASI DAN PERSAMDIAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKAS! DAN [ warw |
INFORMAT (KA KABUPATEN BOVOLAL INFORMATIA KABUFATEN BOVOLALL
Menampeian 1 sampai 1 dsit 1 enin (disarng dan 25 entn keselurshan) .
4. gambar tampilan hal 1 Unit Kerja/Satker untuk mengedit Unit Kerja

Cara mengisi form:
1. Mengubah induk unit kerja.
Mengubah nama unit kerja.
Nomor Kode Organisasi.
Alamat organisasi (Optional).
Menonaktifkan atau mengaktifkan Unit Kerja.

oo e

Jika sudah sesuai tekan tombol Perbarui.



2.2 Menghapus Unit Kerja

2.2.1 Pilih sub menu Unit Kerja/Satker, ketik nama unit kerja yang
akan dihapus pada kolom Filter.

2.2.2 Pilih gambar tempat sampah.

2.2.3 Kemudian pilih opsi Ya, Hapus.

Fn Unit Kerja / Satker - Daftar

(1)

1= Daftar Unit Kesja

(2)
F‘nlul ETAF PERENCANAAN KEU I nampikan. 100 v

Nama - Ivdsk Unit Keeja / Satker Status ksl

STAF PERENCANAAN KEUANGAN DAN PELAPORAN SUBKOORUINATOR PERENCANAAN KEUANGAN DAN

SEKRETARIAT DINAS KOMUNIKAS! BAN INFORMATIKA PELAPORAN SEKRETARIAT DINAS KOMUNIKASI DAN ==
KABUPATEN BOYOLALI INFORMATIGA KABUPATEN BOYOLALI

Menampikan 1 sampa 1 dasi 1 entn (disanng dan 25 eran kessluruhan) .

5. gambar tampilan Unit Kerja/Satker untuk menghapus Unit Kerja

Hapus Unit Kerja / Satker
Apakah Anda yakin ingin menghapus Unit Kerja / Satker ini ?

6. gambar tampilan konfirmasi ulang sebelum data terhapus




B. MENGELOLA JABATAN

1. Membuat Jabatan Baru

1.1. Pilih menu Administrasi.

1.2. Pilih menu Jabatan.

Y SRIKANDI

Admin OPD Dinas
Komunikasi Dan
Informatika Kab. Boyolah

{3 Beranda - Selamat datang, Admin OPD Dinas Ko

Unit Ker:a
Jabatan
Pengguna

7. Gambar tampilan Beranda-Jabatan

1.3. Pilih menu Buat baru.

% Jabatan - Daftar

&= Daftar Jabatan

Menampilkan

0~

8. gambar tampilan "Daftar Jabatan”™




1.4 Silahkan mengisi form Jabatan Baru.

+ Form Jabatan Baru

Nama Jabatan /

Pengelola Instalasi teknologi Informasi

Unit Kerja / Satker Z

STAF SEKS! STATISTIK BIDANG PERSANDIAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKA.. X~

1)

(2)

Induk Jabatan

(3)

——— e —=—

9. gambar tampilan Form Jabatan Baru
Cara mengisi form:
1. Isi nama jabatan yang akan anda buat.

2. Masukkan penempatan unit kerja jabatan tersebut.

3. Tekan tombol "Simpan”.

2. Mengedit dan Menghapus Jabatan.

2.1 Mengedit Jabatan
2.1.1 Pilih sub menu Jabatan.
2.1.2 Ketik nama Jabatan yang akan diubah pada kolom
Filter.
2.1.3 Pilih menu gambar pensil.

& Jabatan - Daftar
(1)
i= Daftar Jahatan / -
' Filter. stalasi teknolog! informasy . | Menampilkan o~
2)
Nama = nstansi | Unit Keeja Aksi
Fengelois
instalas| STAF SEES) STATISTIK BIDANG PERSANDIAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA m 2 B
tekncAag NABUPATEN BOYOLALI £
informas!

10. gambar tampilan halaman Daftar Jabatan.

=iy =



2.1.4 Lakukan perubahan pada Form Edit Jabatan.

Edn Jabata (1)
Nama /|/
I Pangelola Ingtatasi telnoclogl mformasi I {Z}
unit Kerja / Satker © -/'/

LSTAF BEKS! STATISTIK BICANG PERSANDIAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKA L v ]

tvduk Sabatan
(3) -
Status /
®@em O = (a)
4\\
+ Perbarut

11. gambar tampilan halaman Form Edit Jabatan

Cara mengisi form:

Ubah nama jabatan.
Mengubah nama unit kerja penempatan jabatan.
Menonaktifkan atau mengaktifkan unit kerja.

Pilih menu Perbarui.

ol B A =

2.2 Menghapus Unit Kerja.
2.2.1 Pada menu Jataban, ketikkan nama jabatan yang
akan dihapus pada kolom Filter.
2.2.2 Pilih gambar tempat sampabh.

& Jabatan - Daftar m

(1)

= Daftar Jabatan / -

‘ (2)
Fiter  pengelola instalasi | Menampifican 1w o~
Namz A Instansi ;| Unit Kerja Status Alst
Pengeiola
Instslzs STAF SEKS! STATISTIK BIDANG PERSANDIAN TAN STATISTHC DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATHA 2 -~
texnolog KABUPATEN BOYOLALS =3 o
Infamas

12. gambar tampilan halaman Daftar Jabatan



2.2.3 Pilih Ya, Hapus!

Hapus Jabatan

Apakah Anda yakin ingin menghapus Jabatan ini 7

Ya, Hapus!

13. gambar tampilan konfirmasi ketika akan menghapus alan

C. MENGELOLA PENGGUNA

1. Membuat Pengguna Baru

1.1 Pilih menu Administrasi.

1.2 Pilih sub menu Pengguna.

{4 SRIKANDI

Admin OPD Dinas 3
Komunikasi Dan ¢ Beranda - Selamat datang, Admin OPD Dinas Komunikasi Dan Informatikal
Informatika Kab Boyolal|

(1)

(2)
Lnit Keris
Jebatan /

Pangguna

14. gambar tampilan awal Administasi



1.3 Pilih menu Buat Baru, dibagian pojok kanan atas.

Admin GPO Dinas
Komumkasi Dan
Informatia Kab. Boyolah

2 Pengguna - Daftar + Bmbm

Nenaerodiar

15. gambar tampilan Pengpuna-Daftar

1.4 Mengisi Form Jabatan Baru.

Cara mengisi form:

1. Isi Nomor Induk Pegawai dari pengguna.

2. Isi NIK dari pengguna.

3. Isi Nama Lengkap pengguna beserta gelar. Untuk pejabat

S.

9.

penandatangan sesuaikan penulisan nama dan gelar sesuai
peraturan yang berlaku (titik, koma, huruf besar kecil).

Isi Nomor Seluler dengan nomor yang terhubung dengan
whatsapp pengguna.

Isi Nama Pengguna dengan nama username yang akan
digunakan untuk login.

Isi Hak Akses pilih Tata Usaha/Sekretaris/User.

Untuk hak akses User silahkan klik kotak kecil (check list)
pada tulisan "User ini dapat mengirim dan atau menerima

Surat dari Luar Instansi/Unit Kerja/Satuan Kerja?”

. IsiInstansi/Unit Kerja sesuai dengan kedudukan. Jika tidak

ada, silahkan membuat Unit Kerja terlebih dahulu.

. Isi Jabatan sesuai dengan kedudukan. Jika jabatan yang

anda pilih tidak ada, silahkan membuat jabatan terlebih
dahulu dan tempatkan pada unit kerjanya.
Isi Grup Jabatan pengguna.

10. Isi Jenis Pengguna.

Jika CPNS atau PNS pilih "PNS”, jika PPPK pilih "PPPK”,
tidak disarankan untuk memilih "ASN”.

11. Isi email aktif pengguna.

12. Isi Kata Sandi atau password minimal berisi 8 (delapan)

karakter, kemudian isi kolom Konfirmasi Kata Sandi.

13. Upload foto Pengguna (Optional).
14. Aktifkan pemberitahuan/ notifikasi (Optional).

-9-



15. Tekan tombol Simpan.

Form Buat Pengguna
Nomor Induk Pegawai * Hak Akses *
o 4
' 123456789 = 1 User » X v
NiK Y. D User inl dapat menguin: dan atau menenma Surat dan Luar instans /|
4 LUinit Kerja / Satuan Kerja?
l 123456749
nstansi / Unit Kerja *
Nama Lengkao * u"
’/ STAF SEKS! INFRASTRUKTUR DAN TEXNOLOGI BIDANGPE. . ~
l Exsan Fabriyante, A Md
Jabatan
Nomor Seluler l -
’/ Pengeiols Instal "",’t:kxmasl X~
I 123456789
Grup Jabatan .
®
Fungsional Tertentu X v
N N
ama Pengguna y
4
axsant Jents Pengguna P
I PNS ® X I
Email *
Emaii *
[ exsanf@gmeil com ;I Fota

S — = 7 =
oy

Notifikast /
Kata sand: minenal bertsi 8 anakie:
@ renmanotfikas) Whatsapp dani SRIKANDI

Koofitmas! Kat Send * & Terima notifias| Email dan SRIKAND!

o=

16. gambar tampilan Form Buat Pengguna

-10-=




2. Mengedit, Menonaktifkan atau Ganti Sandi Pengguna

2.1 Pada sub menu Pengguna, silahkan ketik nama pengguna yang akan
dirubah pada kolom filter.
2.2 Pilih menu gambar pensil.

4 Pengguna - Daftar nl

(1)

T Mwm e

Hak :
PRl Narra Emaid Sakguie fostant | Unel Keja Jabatan Status Akgt
STAF SEXS IFRASTRUKTUR DAl 2)
TEKHOLOG BICANG PENVELENGGARARN \
e SISTEM PEMERNTAHAN BERBASIS Pengeinla
Jeer Fnyarts, | exsardggmat com = ELEKTRCHR Db KOMAAS DML et g Dm
e PENVELENGOARALN S5TEAL INFCRMAS! itormas:
BEREASS ELEKTROMY. DINAS KOMUNZAS!

D BFORMATIRA KASUPATEN BOYOLALI

17. gambar tampilan Pengguna-Daftar

2.3 Mengedit Data Pengguna.

1. Edit data pengguna.
2. Menonaktifkan/mengaktifkan pengguna.
3. Tekan Tombol Perbarui.

& Pengguna Edu & ameman
Form Edn Pengguna Form Gant Kata Sandi
b s Pegaes Fita Sanc: Har
1345870 Foeorg
e OTWITSL) #2204 SANS ReTS
VZRASHTES
s Langisn :
e a = _I
NeTin Beuer
123456709
Narne Pongguna
extantl
Grup et
Fungsionel Fertentu -
dees Fenggane
oris
Datua
& )
Lo
— =
Hotfkexl

% Teners nOTTeaL WRSIEROP ST SRUEANEY
@ Twire notfums: Dred dart SIIKANDY

18. gambar tampilan Pengguna-Edit

-11.-



2.4 Ganti Sandi.
1. Masukkan Kata Sandi Baru.
2. Ulangi masukkan Kata Sandi Baru.
3. Pilih menu Ganti.

3. Menghapus Pengguna
3.1 Pada sub menu Pengguna, ketikkan nama Pengguna yang ingin
dihapus pada kolom Filter.
3.2 Tekan tombol hapus (apabila tidak terdapat tombol hapus, maka
pengguna tersebut sudah pernah melakukan kegiatan menyurat,
TTE, verifikasi dan lain-lain, dapat dilakukan penonaktifan
pengguna.

(1)

& Pengguna - Daftar /
(2)

Hak g , )
Nama Emat Wstansi / Une Kesia Jabatan a5

STAF SEXSI INFRASTRUKTUR DAN

TEXMCLOGE BIDANG PENYELEWGGARAAN
o SISTEM PEMERINTAHAN BERBAS'S Pengecia
g ELEXTRONIK DINAS KOMUNIKAS! DAN Wstaies: o F
s ;e:lm St Egrmae com erzandh =i = . . . y
' PENYELENGGARAAN 5ISTEM INFORMASI formas:

BERBAS'S ELEKTRONE DINAS KOMUMIKAS]
DAN BFORMATIA KABUPATEN BOYCLAL)

Hapus Pengguna
Apakah Anda yakin ingin menghapus Pengguna ini 7

Ya, Hapusl Bata?

19. gambar tampilan Pengguna-Daflar untuk menghapus

=124



D. PENDESPOSISIAN NASKAH MASUK OLEH KEPALA PEMERINTAH DAERAH

1. Buka alamat website srikandi.layanan.go.id untuk aplikasi demo
dan alamat website srikandi.arsip.go.id untuk versi live.
2. Pilih menu MASUK.

* SRIKANDI

Selamat Datang di SRIKANDI

I 4
v ®

-

-

20. gambar tampilan Selamat Datang pada aplikasi SRIKANDI

3. Masukkan Nama Pengguna atau username anda, kemudian pilih

menu Berikutnya.

SRIKANDI

Versi 2

Masuk ke akun Anda

LyCO

e

21. pambar tampilan awal Nama Pengguna

=18 -



4. Masukkan Kata Sandi atau password anda, lalu tekan tombol Masuk.

Exsan Febriyanto, A.Md.

Masuldan kata sandl Anda
D Tampikan Kata Sanci

ingat Saya?

© Kembai

22. gambar tampilan awal Masukkan kata sandi Anda

5. Anda akan masuk pada beranda Aplikasi SRIKANDI.
BONY FACIO BANOUNS,
.50 M5 € Beranda - Selamat datang, BONY FACIO BANDUNG, S Sos., M.Si. !
Tandatangan Nasksh
4
& erelayen Nadab o 7 0
M Pegistine mawkan Kehsis
B} Twenpiate Waskeh
Naskah Keluar: Vesifikssl Naskah
D Veeicss: Mauka —
«d s -
T Muskab Masik )
V] 0 0 0
T etk Kohat "
P Daltar Deagosa

23. gambar tampilan Beranda

= 14 =



6. Untuk membuka dan melihat semua naskah masuk, silakan pilih
menu Naskah Masuk pada menu sebelah kiri. Anda dapat melihat
daftar naskah yang dikirimkan kepada anda, dari naskah
tersebut dapat dilihat darimana naskah berasal dan kapan
naskah tersebut dikirimkan.

£ SRIKAND
BOMY FACI0 BANDUNG
5500, M. B Naskah Masuk - Daftar
hepaTodka. n -
© Bewnds gl Stanua 1
Mo Langgal Kaskah Mises Urmn ek, ! o St Baes
& Tmesange ek
[ regrstrasi naskan kakias
= Template Mazish Tangged regstias  Karmoy
23 Fotwvant 20 ol
= T Drn LATRRS . SENRE T CaZBacd KABARTIN BOVT
[ verhtas Naskoh ficiad FESRE AR R LR BOYDLAL - Prasran
Taoggsl vaskah Kare, 71 agmen e =3
* eE Bewre
= Fatnain 2022 il Bt .
B - Memor nasksh - 45,0173 s
nzsa
L
- Targgel segoves Lawe,
73 -““‘I"""‘““ 14 Fednan 2007 gl D P ATUTLA/M - GEPALL D25 RESEHAIA KAKSTEN
24, gambar tampilan Beranda-Naskah Masuk
7. Pilih Naskah yang akan anda disposisikan.
Meram e 1w
& Bends
r
Ho g f::lm Banm Baca
#  Tordetampn Maskah
T Regei Nskeh Rebsse
W Femphi Naskeh Targyet meisas Kamia
23 Fabeud 2023 pudedl
N - STy LIRS SECTA DATRAH KARLFATEN BOVEL AL/
o verifitas Heskah ,5;“ TARET AT PAERA A FAIIN ECTOLAL - Fromens
Tanggal nashah . Kama, 73 Segera o |
e Bogue
B d Februmn 2022 T
D { Momor neskan DASR1/8
ez
T Naskah Kk
Tanggs egaven Kamh
g — b x5
3 T Fetruan 2023 gk S ¢ P EETETLIA- QB DS KESEATAN KABEPATEN
LRt S BOVCLAL - DARS SPSEHRTAN RABUFATEN BUYDLAL -
) Log Dmacsist ] Tyl rasaab. Wi, VA St b Bk Eegeta = =
Fetvoan 2423 il Permohonan Pendmnpmgan int=grasi BSFE pads
B Ortwewamn Homar resian K928 sePs
LM
& Penatumn
Tanggsl gzt Raby,
& e 4§ Fetwuar! 2073 pabdd T ABTAN SusiAaN S0 U P KEPALA DIMAS KRARSTRN T4M
wn PEPUTTARAKS KARSATEN BUVOLAL (- D843 REAREIFaM Lok
3 Taaggal sonih- Bala 15 TNl GRS OTNCUL Srromm watgare Segus | s | =
Lsbrige 003 S
25. tampilan hal semua Naskah Masuk
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8. Untuk melihat isi naskah silahkan geser layar ke bawah.

S
B Oehe Teubasan
G Pommein

B Bedm

Tds ~ 4 Actomsiclewn [t

PEMERINTAH KABUPATEN BOYOLALI
SEKRETARIAT DAERAH
Komplek Per Terpacu Katupaten Boyolal
L Mercieka flarat, Kermirl, Boyolad 57321, Provinsi Jawa Tengah
Telp { 0276 ) 321021, Fax. (0276), 321172, e-maif setda@boyolall. go.id
Websie : . boyoiai.go.id

Boyolall, 23 Februari 2023

Nomor T 045805072023 Kepada
Sital : Blasa Yih, {terampir)
Lampiran 2
Perthal : Dala Petugas Srikandl.
ol -
BOYQLALI

Dalam rangka percepatan Wnplementasi SRIKANDI pada
giat Daerah ) Boyolah dan persiapan p

SRECAMDL _alcan dicasin Simas ook

25. gambar tampilan Naskah Masuk

9. Untuk mendisposisikan naskah, silahkan geser layar ke atas, lalu

pilih

menu

Tindak Lanjut, kemudian

Disposisi/Koordinasi/Saran.

pilih

B Naskah Masuk - Detail

Naskah masuk dart

Nasor Retecensi

Ha
Data Petugas OPD

Drs. MASRURI - SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BOVOLAL!

Disposisi / Koordinasi / Saran ]

Nomar Naskah
C45.8.1/8/1/2023

Tangge: Naskah
Xamis, 23 Februarl 2023

&l Bingkas
Permonhonan Data Petugas OPD pade penerapan
Aghkkasi Srkandi di Lingkangan Kabupaten Boyoiall

26. gambar tampilan Naskah Masuk-Detail

- 16~



10. Ketika sudah dipilih Disposisi/Koordinasi/Saran, selanjutnya:
10.1 Pada kolom Tujuan Disposisi, pilih tujuan yang akan anda
disposisi.
10.2 Pada kolom Pesan Disposisi/Koordinasi/Saran harus diisi,
minimal pilih salah satu atau boleh lebih dari satu pilihan. Jika
ingin menuliskan pesan tambahan bisa anda ketikkan pada

kolom.

10.3 Kemudian pada kolom Instruksi/Saran/Pesan Tambah (boleh
diisi boleh tidak).

DOMY FALIO RANDUNG.

B S0, ML B Form Disposist / Koordinasi / Saran - Buat

©  Reranda

@ea Dagemins Prrniny Dlewpstl ¢ Kiks b ¢ Swans { 3
& Tendsmagan Muasah D
T Trcstsn (R

Topm Deigosiss B
H  fempiee Nuskat (5] woor Mawrtarars & $T7 - Sebowtarcs s Konssrvisst Ose wtormatks

————
Katosten Bovelel - SRETARIAT DHAS HEORMATER | avis - 5arn 1 Petan Tambahan

2 Wil Maskat ABUPATEN BOVOL &1 |

==

D Mk Kb

I3 b tponiles

27. gambar tampilan Form Disposisi/Koordinasi /Saran

10.4 Geser layar ke bawah, lalu pilih menu Kirim.

Batat A

W sessana

g

28. gambar tampilan bawah Form Disposisi/Koordinasi /Saran

-17-



10.5 Apabila Disposisi berhasil terkirim, akan muncul
pemberitahuan "Anda berhasil mendisposisikan naskah”. Pada
bagian kanan atas.

L# SRIKANDI

Hasish mans o8

Drs. MASRUR - SERRE TARIS DAERAH KABUPATEN BOYDLALL

@ Boands
#  Twndstngan Maskar Wicere: Refeessi Hamoe Noskah Tl Haskah

[ e a | 45815172023 Wamis, 23 Februsd’ 2023
|3 Regrstrasi Nasksh Keluae

el L] m
3 Tomplate Nasksh Dt Fenugas 0F0 w Petuges 050
- G O LA
T3 Werifikad Maskan

29. gambar tampilan halaman Naskah Masuk-Detail ketika Lelah selesai melakukan disposisi

10.6 Lalu geser layar ke arah bawah untuk melihat riwayat atau
Histori Naskah.

) Histon Naskah v
Menampilian 0 v
Tangga! Pengirion Asal Tujuan Jenis Hal File Lampiran
Naskah
Kamis, 2 BONY FACIO BONY FACIO BANDUNG, SBEA Hoor DISPOSIS! Pesan / v s | | a2 |
Maret BANDUNG. 8505, M 81 - KEPALA P —— Koordmas! /
22 SScs. MSI [ANAS KOMUNKAS Sukratarts ines Sanan
puk! DAN INFORMATIKA Kovwiiliass Dan © instruksi
1545 KABUPATEN BOVOLALI S —
Boyoiah
Selasa, 3 AHMAD AHMAD BOUALL S Scs, UTAMA UNDANGAN wdangan D TG ADA
Jaruarn GOJALI, MT - Kapaia Dinas mﬁm BONY
w0 S.508, MT Pekerfaan Urnum dan FACHD BANDUMG, S Sos.
Pkl Peratasn Ruang M.Si- KEPALA DINAS
112 Katupaten Boysiali KOMUBMIKAS DAN
INFORMATIEA
KABUPATEN BOYOLALI
Menampiian | sampsi 2 dan 2 st l

30. gambar tampilan Histori Naskah
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E. PENANDATANGANAN NASKAH

1. Silahkan masuk beranda, kemudian pilih menu Tandatangan Naskah

untuk melihat semua naskah.

2. Atau pilih gambar ujung pena untuk melihat naskah yang belum

diberi tanda tangan saja.

BONY FAGIO BANDUNS
G50, M5 G Berands - Selaman datang. BONY FACIO) BANDUNG, S Sos, M.Si. |

(1) i2)

s | )

3 Regaii Waskah Kshow

S Tenplate Nasan

Masiah Keiuar Verifikasi Naskah
prEre—
4 Naskah Miak
v Matah Koke

[ ety Deposm

A Logleposs Maskah Mawd

31. gambar tampilan Beranda Tanda Tanganan Naskah

3. Ketika sudah dipilih menu Tandatangan Naskah akan muncul
tampilan semua naskah masuk.
3.1 Naskah yang belum ditandatangani, ditandai dengan warna
kuning.
3.2 Kemudian pilih gambar mata di sebelah kanan.

# Tandstangan Naskah - Daftar
Menamprian 0
' A . Tingiat Status Status
No Naskah Naskah Hal Asal Nasicah Akst
e Urgens Penandatangan Wi
2)
%
STAF SERS LAYANAN SISTEM
ANFGRIAAS) BERRASIS £ FKTRONIK
BDANG PENYELENGTARAAN SISTEW
1 Kars. 2 Maret 2023 000/34/4 1272023 whowking PEMEPINTAHAN SEREAS'S B3 s Lt
ELEKTRONK DINAS ROMUMIKAS
DU INFORMATIKA KABUPATEN
BOVOLAL!
o STAF SUBBAGIAN TATA LSAHA
- SEXFETARIAT DHNAS KOMUMIKAS
£ Y 3 2| 4584127033 o
Senin, 27 Februari 2023 CASRME127023 ::na.w o Tk N Basy zZ3 [ o | s
i BOYOLAL!

32. gambar tampilan Tandatangan Naskah untuk melihat naskah
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3.3

Geser layar kearah bawah, tarik kearah kanan, kemudian pilih

gambar pensil

# Daftac Penandatanganan
Fiter Mesamplisn 10~
Uratzn ~ Pengguia Irstansi ¢ Unit Xasja Catatan Status Ak
4 Bony Facio Bandurg S Sos MSH- Kepsia Dinas KEPALA DISGAS FOMUNIKAS DAN INFORMAT A - F

Homanics o informstica Kabupaten Boyoiah EABUPKTEN BOVOLAL - Peverintan Kabupsten Royniad e
Merampdan | sampa 1 cart 1 enin .

33. gambar tampilan Daftar P d untuk gedit naskah
Setelah pilih gambar pensil akan muncul 3(tiga) status:

SETUJU

Pilih setuju apabila anda setuju untuk menandatangani
naskah tersebut.

BELUM

Pilih belum apabila anda ingin menunda memberikan
persetujuan maupun penolakan.

TOLAK

Pilih tolak apabila anda ingin menolak untuk menandatangani

naskah tersebut.

Ketika sudah memilih, silahkan pilih kolom Kirim.

Status |

Catatan
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4. Proses TTE (Tanda Tangan Elektronik)

4.1 Geser layar ke bawah pada kolom From TTE (Tanda Tangan
Elektronik).

4.2 Tekan tombol Ambil Nomor. Nomor Naskah akan otomatis
muncul.

4.3 Masukkan NIK (Nomor Induk Kependudukan).

4.4 Masukkan Key Prase TTE (Tanda Tangan Elektronik).

4.5 Tekan tombol Proses TTE.

# Daftar Penandstanganan

Fiter

[ Penouuna It Ut Kergs Catatan Seatay Al
Bony Faco Baneung. § 505 M S - Kapas KEFALA (HNAS FUDLRONASE DAR $FCRAATIA
e « 4 DOVOLAL] [ | [ o vz et |

K stapatan Loyoise 1i Boyom
rmsenion o e o [+ ]

I 25 Form TTE (Tenda Tengan Elekirorsk) ]

Numor Newesn 3’

35. gambar tampilan Formy TTE (Tanda Tangan Elektronik)

5. Apabila proses TTE (Tanda Tangan Elektronik) telah selesai
dilakukan, selanjutnya geser layar kearah atas pada tampilan
naskah, setelah naskah berhasil ditandatangani. Nomor surat,
tanggal surat dan barcode yang sebelumnya berwarna merah, akan
berubah menjadi warna hitam. Nomor dan tanggal surat yang
tercantum adalah Nomor dan tanggal surat ketika tandatangan,
bukan ketika surat dibuat oleh konseptor.

PEMERINTAH KABUPATEN BOYOULALL

SEKRETARIAT DAERAH
HKomplek Porkantoran Terpadu Kabupaten Boyolall
Merdeka Barat, Kemir. Boyolall 57321, Provinst Jawa Tangah
Telp { 0276 ) 321021, Fax. (O276), 321172, e-maiseafdoayolall go.id
WEDSHE * WA, Boyolall. go . id

Boyolali 23 Februan 2023

NOmo: : DAS.8.LSIL2022 Kepada
Sitat . Blasa Yth. (lerampir)
[ ) 2
Perihal ¢ DAlA PEMIQRS SN
ol —
BOYOLALY

Daam  rangka percepalan Implementas! SRIKANDI pada
ol Daeran Kab en Boyolall dan persiapan pelaksanaan

36. gambar tampilan surat yang sudah berhasil dl Tandatangani
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6. Surat yang sudah selesai ditandatangani selanjutnya dikirim.
Silahkan geser layar ke arah atas, pilih menu Kirim Naskah.

+ Naskah Keluar - Detail

Rl R 2 Keskah i bahum dikirim
- Pastian Peruriantangan rankb i syduh e deckan Tantls TR e dengan (e T Tange)
Neanp Referans Notar Naskah Tagga Nashan @)
TR DA, 045.4.2/66/4 162023 Rabu, 5 April 2023
Ha < Rk as Fie
Sasialisas Aolken SRICANIE Sossalisast Aplikasi SRINAND Rabu 01 Maret 2021 di
Aula Kecamatan Banyudono

37. gambar tampilan Naskah Keluar-Detail untuk mengirim naskah

F. Menerima Disposisi

1. Untuk melihat daftar naskah yang didisposisikan kepada anda,

silakan pilih menu Daftar Disposisi disebelah kiri.
Nodé Murbarani, § 5T
1 Dafiar Disposisi

& Beanda
& Tandstongan Harkah Sratus
Mo g Tanggat eaan Kfeenss nstrulsi Twaday
‘_l': Angrnras hathet dahis Lanut
B remplate dasiah
[ Vertfirs Naskah
D MeAaD G0 4 SS0m VT - agale Diws
Turggal duposes 7
‘Wﬂw skl Selasa B R e e L
T Maskah Masel Wit 2 Maren 2023 - = x
g - Sanan 2073 B AL FEERSSAN WMARS CAN MATAIN P » "
2 Momor raskon BN KA £ SO Peeiat : e
T Miakeh Rekeas Exiv Kamnin, 2 Mueat
v 00834 W72 P
P2 pukal 06,56 o
13 Daloar i
e —— 1 (- —
- wwgge. disposin 7 Amiah n Dt D WAGR - SECACTARIG DATRAM
A5 ioale KamgoMpeigees v e KN PETEN S s proeeet

38, gambar tampilan Beranda Daftar Disp
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2. Pilih naskah yang akan dibuka.

Status
No Tanggal Disposisi Tanggal Naskah Masuk Uralan informasi instruksi Tindsk Bach
Lanjut
. " Dt AMMAD BOKLL § 508, MT - Kepwia Dres
l 2 2072 Tenggal naskah Selasa 3 Py g Katupsaten
Jamet 2023 Boroisk - DIAS FEERIAAN UMUM DAN PENATAAN o— —-
1 Pkl 15.49 & instruxs: s ey
Nomor raskah BUANG ABUPATEN BOYDLALI- Fonericte®
Eatas - Kamis, 2 Maret
2023 pukud 00.00 005/9/4.372023 adepsen Soymie
Hal undangan
Tanggat disposisi - N ‘Det Drs. MASRUR: - SEKWETARSS DAERAN
Karmis, 2 Macet 2023 R T e KABUPATEM BOYDLALL - SEXRETARIAT DAERAH
2 pubd 15.47 Fabwiiot 203 KABUPRTEN SOVLAL Prmnerioteh Kabipesen b ey s
) e Nomor naskah | 045.8.1/5 Tindaklanpti L)
Eatas  Kamis, 2 Marst s Booiek
2023 pukul 00,90 Hal Dats Petugas OPD
B o PU ASTUTL MM - KEPRLA DiN2S
“ % - Tanggalnasksh Kamis 16 MESEMATAN KASUEWTEN BOVOLALL - DINAS @ instruks
Kamis, 2 Margt 2023
1 pukid 02.38 Februan 2023 s BOYOLAL € Hadin =3
Bates | Kimia,  Maret Nomor rsskah 876.2/5 Kabpwen Boyons? &
: 14.22023 +al Penmohonan Pendampingan integrasi Tindaklanytt
2023 pukul 90.00
BSIE pada SIMPUS

39. gambar tampilan Daftar Disposisi

3. Untuk menindaklanjuti naskah, silahkan seger layar keatas.

~ Formn Peayelessian

Hatetal o

Ksgiatan siesic ol sxsan dan De

Tarya bea 1Lkald maka Anca tdsk 2apet

—

40. gambar tampilan hal
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n tindak lanjut naskah disposisi




Setelah itu muncul 3 pilihan, antara lain;

T Naskah Mawik

T Naskeh Kehsr

T Log lisposts:

B D Tamba

3.1

& Twasagan Nesad
[V Regevas Naskah Kela
»  Tomplate Nasich

Vel Kaskah

Penyelesaian Disposisi
Menu Penyelesian Disposisi digunakan untuk menyelesaikan

naskah disposisi.

Masica Tam Sy

@ MHMAD DUUAL S 308 W - KeDala Lungs Pekeraian Lanum 6an Peslsan Musng Katupsten Soyolel

NOTH RS Kooy Naskan Tage Napah
By 008/%4 372023 Selasa, § denwani 1023
e I Brgicas

nean avangE bt

41. gambar tampilan Disposisi- Detail untuk menyelesaikan disposisi

Cara menyelesaikan disposisi

3.2

3.1.1 Pilih menu Penyelesaian Disposisi
3.1.2 Masukkan keterangan penyelesaian disposisi
Contoh:

3.1.2.1 Kegiatan dihadiri oleh exsan dan heri.
3.1.2.2 Siap hadiri kegiatan.
3.1.3 Simpan

Saya Balas

Menu Saya Balas digunakan untuk membalas surat/naskah

disposisi secara pribadi.

3.2.1 Pilih menu Tindak Lanjut
3.2.2 Pilih menu Saya Balas

)



Neskah THMK S
O Bewda
AMMAD GUJALL S 508 M7 - Kepata Dings Pelvsesn Umum dan Penatasn Ruang dapaten Boyolak
& Tearnaga Keakah (% ¥
g ik o Nowx Feacersi Namer Naskan TaggE Nasiah
L Fobgestran Naskan Ketuar ] % .
e Tempiste Nasiab a Ve S—
G niage s
T Vermas Kesiah
T Maskah Masuk
T Naskoh Xelua:
D LogDispass
LS Dt Temizss, L

42. gambar tampilan Saya Balas

3.3 Disposisi/Koordinasi/Saran

Menu Disposisi/Koordinasi/Saran digunakan untuk meneruskan

disposisi.

3.3.1 Pilih menu Disposisi/Koordinasi/Saran.

3.3.2 Pilih Tujuan Disposisi
Silahkan centang nama yang akan dituju sebagai penerima
disposisi, boleh diisi lebih dari 1 (satu).

3.3.3 Isi Pesan Disposisi

Silahkan centang pesan, boleh diisi lebih dari 1 (satu).

Saya Balas

Dibalaskan clen

[ Disposts / Koordinasi / Saran |
S Sos, MT - Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penalaan Ruang Kahupaten Boyolah

Nomor Naskah Tangga! Naskah
005/9/4.3/2023 Selasa 3 Januari 2023
Isi Ringkas

undangan borlsk

1 ot + Automstic Zoom -, v

= 9B =



o

Grup Daposisi

Tuguan Dysposisi

&

&

o}

&

&

Saifudin Al imtihani, S Kom. - Kepals Bidang Penyelenggarsan Sistem
Pemerintahan Berbasts Elek1onk - BIDANG PENYELENGBARAAN SISTEM
PEMERINTAHAN BERBASIS ELEXTRONIK DINAS KOMUMIKAS] DAN
INFORMATIKA KABUPATEN BOYOLALI

Sk Lestan, SE. M. - Kapala Bideng Informas! dan Komuriast Pubié -
BIDANG INFORMAS! DAN KUMUNIKAS! PUBLIK DINAS KOMUNKAS] DAN
INFORMATIKA KABUPATEN BOYGLALI

Rina Edy Wahyu Witopo, §.H - Kepala Bidang Persandian dan Stafistil - BIDAN
PERGANDIAN DAM STATISTIK DINAY KOMUNIAS! DAN INEORMATIA
KABUPATEN BOYOLALI

Nanarg Dwl Sadono. SH - Perencana Ank Maxda - SUBKOORDINATOR
PERENCANAAN KELANGAN DAN PELAPORAN SEXRE TARIAT DINAS
KOMUNMIKAS! DAN INFORMATIKA KABUPATEN BOYOLALI

Buchi Yuli Restuti, S E - Kepala Subbagian Tata Ussha - SUBRASIAN TATA
USAHA SEKRETARIAT DINAS KOMUNIKAST DAN INFORMATH(A KABUPATEN
BOYOLAL

Tupuan Lainnya

B orosamaomn

(3) Optienal

-wm meoklont | (2) Bia 1 flebin
Tatike ) Saran/ Pesan Tambahan

| -
R

pilan Disposisi/Koordinasi/Saran
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G. MEMBERIKAN CALL atau VERIFIKASI NASKAH

1. Menyetujui Naskah Verifikasi

1.1. Pilih menu Verifikasi Naskah pada sebelah kiri.

Moo Mt 3 FIF

& Tandatingan Naan
N Pageras hasas e

T Tmpivie askih

!
H

T Wakah Kok
{7 D Dimpossi
M Log Disposs

B Dane lempose

Masksh Masuk

O Beranda - Selamat datang, Noor Murbasani, SSTP

Tandatangan Naskah
4

Verifiasi Nasksh

Naskah Disposist

i [var)

44. gambar tampilan Beranda Verifikasi Naskah

1.2. Pilih menu mata pada naskah yang akan diverifikasi.

Ho Tangpa! Naskah Nt N3 esn
28723
1 {ama 2 iarel 2
. Hama 2 boox) 4122023
= 2870
1 P 2
1 (oS, 2 Maret 2023 g
= 2 g
Ko, 2 Maret 2073 2120
. 5723
4 Kamis. 2 Marw 2023 A 1vEn

Ha

L
SRNCANDE

STAF 55! GTATISTIN BIDANG PERSANDUAK DAN STATISTIX
DANAS, KOMUNSUASE DAN INFORMATINA KAESPATEN BOVCLAL

STAF SEXS! PENGEMBANGAM DAN PEMGELOLAAN DATA DAN
APURAS SDANG PERYELENGGARAMN SISTEM PEMERINTAHAN
HERBASE FLEK TROMIK TINAS KDMUMIFASE DK INFUSGALT A
WABUPATEN BOYOLAL

STAF SEXSI PERSANDIAN DAk FENGAMANAN SIFORMAS!
BIDANG PERSANDUAN DAN STATISTIK DINAS KOMUNIKAS; DAN
INFORMATICA KABUPATEN BOVOLAL

SUSKCORDINATOR PENGEMBANGAN DAN PENGELDLAAN DATA
DAN EPUIKAS) BIDANG PENTEL ENGGARGAN SISTEM
PEMERINTAHAN SERBASS ELEXTRONN DENAS KDMUMIKAS: DAN
PNFORMATIKA KABUPATEN BUYOLAL!

__STAF GEKS: PENGEMBANGAN DN PENGELCLARN DATA AN

Menampikan w -

i

45. gambar tampilan naskah yang akan diverifikasi
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1.3. Geser layar kebawah untuk melihat isi naskah/surat yang
akan anda verifikasi, pastikan surat sudah sesuai.

o

| ' PEMERINTAH KABUPATEN BOYOLALI
i DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Kompleks Perkarscran Terpady Katmipsazen Bovolali
P Nusastara, Kemini, Megasengo, Bovelal 57321 Proviod fnwa tengah
Teig (G27%) 320008, Faks, (0276} J20009 e-mail - <osbom o fi s ban .
Wobale . s ki by

ki s 2 el
Fasvoial, [ {
Namos i rtg S Krjuda |
Sitwt Biass ¥rh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN |
Lamgaras PERPUSTAKAAN KABUPATEN |
Feriha! Fermobonan Seasiisn BOYOLALL |
Bunbingan |ekme Apikas i
SRIKANDE
a
BOYOLALI

Dalam rangks melsksanakan Perpres Nowos 95 Tabin 2018 tentang |
Sistem Pemerizashan Berbasis Eleltronik {SPBE) guna mewgjudkan 1o kelols

> s s

46. g,amimrt.mn;ﬂannankah ymulaka’n di ve.nﬁkam
1.4. Langkah Verifikasi Naskah.

1.4.1. Geser layar ke bawah pada bagian Daftar Verifikator.

1.4.2. Pada baris nama silahkan pilih menu pensil pada
sebelah kanan.

B Daftar Veriitstor

e -

-
il ] = |
Merarpiams |

Pergpes ey s ol e et Aby

ok i “

s | wud [ mnma]

v -

Arunis b v [ e =
o \
sl S E
"

47. gambar tampilan Daftar Verifikator
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1.4.3. Setalah menu pensil dipilih akan muncul 2 (dua)
pilihan;
1.4.3.1. SETUJU
Pilih menu setuju apabila menyetujui
naskah tersebut, kemudian pilih Kirim.

() DITOLAK

Catatan

48.gambar tampilan Form Periksa Naskah antuk menyetujui naskah

1.4.3.2. DITOLAK
Pilih menu ditolak apabila menolak
naskah tersebut. Isi kolom catatan
dengan lengkap karena sebagai acuan
verifikator untuk memperbaiki naskah
yang ditolak, kemudian pilih menu

& Form Periksa Naskal

Status *
() sETun (@) DITOLAK

Catatan

Cantoh  typo/salah penulisan kegiatan acara / 3alah pangkal penandatangan / perubahan
weakly / tanggal / tempat DLL

49. gambar tampilan Form Periksa Naskaly untuk menoclak naskah
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1.4.4. Setelah form periksa naskah yang ditolak terkirim,
akan muncul menu Teruskan untuk meneruskan

memperbaiki naskah yang telah di tolak.

Ada 2 (dua) pilihan untuk meneruskan naskah yang
ditolak.

1.4.4.1. Ke Verifikator
Naskah yang ditolak akan kembali ke

verifikator untuk diperbaiki.
2, Hak Akses: User .
- Teruskan

Ke Konseptor

artya " e T Ke Verifikator
Wi agar diperbaiki dengan mengklik tombol W Tenskan x

Nomor Naskah Tanggal Naskahe
S25.7.2/32/4.12/2023 Kamis, 2 Maret 2023

50. gambar tampilan di Teruskan-Ke Verifikat

2 Form Meneruskan

Verifikator

Ya, Teruskan

51. gambar tampilan Farm Meneruskan-Verifikator
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Silahkan pilih verifikator yang akan ditunjuk untuk memperbaiki naskah.

w Form Meneruskan

Verifikator

Hest! With Hastutt, 8 Kom, M M. - Pranata Komputer
Ahii Muda

Saifudin Al imtihani, S Kom. - Kepala Bigang
Penyelenggarasn Sistem Pemerint Berbasis
Elektronik

Koor Murbarani, 3 STP. - Sekretaris Dinas Komunikasi
Pan informatika Kabupaten Boyolall

w Form Meneruskan

Verifikator

Noor Murbaran, S STP - Sekretans Dinas Komunik.,

‘—-___‘\‘

52. gambar tampilan Form Meneruskan

1.4.4.2. Ke Konseptor
Naskah yang ditolak akan kembali ke
konseptor/pembuat surat untuk
diperbaiki.

2. Hak Akses: User .
» —

I Ke Konseptor

ngklik tormbol e Terukan RN P

Tanggal Naskah @
2023 Kamis, 2 Maret 2023

53. gambar tampilan Teruskan-Ke Konseptor
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H. Mengedit atau Memperbaiki Naskah Ditolak

1. Melalui Akun Konseptor

Pada naskah yang ditolak dan dikembalikan ke konseptor
selanjutnya diperbaiki melalui akun konseptor. Berikut langkah
mengedit atau memperbaiki naskah yang ditolak;

1.1. Silahkan masuk pada akun Konseptor, pilih menu Naskah

Keluar.

Noor Murbarani, § 8TP

¢ Beranda - Selamat datang Noor Murbarani, S.STR !

O s Tareiatangen Neskah
s rnmw»gm-umm ‘ 4 A

[3  Reygstras Motk Ketu
{8 Template Maskuk
Verifias Maskah

™ x g
Masial Masul 7
[ < y

T Maskah Kehsr

{#  Dattar Dlspousi

54. gambar tampilan akun Konseptor untuk mengedit naskah ditolak

1.2. Pilih menu gambar pensil.

Tingkat
Urgens:

Status
Verfuator

Status Status
Benandatangan wanm

Status

i Naskzh Hal
Berkas

STAF SERKSY
PENGEMBANGAN
DAN PENGELOLAAN
DATA DAN AFLIKASH
BhaNG

Peamchonan

Birmoingan
019/4.12/2002 Tektis
Apitias
SRICANDI

PENVELENGGARALN
SISTEM
PEMESNTAHAN
BERZASIS
ELENTRONIK DHAS
FOMUR RS DAN
NFORMATIRA
SARLPATES

& ]

55. gambar tampilan edit naskah yang ditolak
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1.3. Geser layar ke arah bawah pada kolom Daftar Verifikator,
perhatikan catatan yang ditinggalkan.

5 oo v

Fiiar: Pgnampilion m -

Uruten - Puoggune oatansi ¢ Unit Kespm Catntan Slatun A

CAN FENGELOLALN DATA DAN

Hestl v g AP RS BIDANG
PENYFLENGGARALN SISTEM
S K - Pa - TRATLLRE Tl i AR
* o WM. - Prwat : -
ELERTROMN DonAS KOMUNIKAS: DAN
INFORMATINA KARUPATEN BOYOLALI
- Farnas ndsh Kabupsien Boyoled
Bartudie Al imtihand BINANG PENYTLENGOARAAN FSTERM
S xom repaia Sidang FEMERINTAFAN BEREAS
2 Panywlenggaman FLENTROMNIK DINAS KOMUMNSASS DAN o TS
Sistern Fermerintahan INF ORMATIKA < ABUPATEN BOYOLAL)
Bechuis Chelo ok - P kidh Kabupaten Boyolet
Noor Mintuened, S STP
Skk!wf:ﬂi Dinas SENRETARIAT DIMAT KOMUNIKAS: Tantoh  tyoo/veiah pencisen
2 Kermmpchs D e e R bRty f o~ ==z=0
) Intermatma Kabupsten A - e
b Boyokai £ 74 at DAL

56. gambar tampilan Daftar Verifikator untuk melihat catatan

1.4. Geser layar kembali ke atas untuk mengedit yang salah.
Jangan lupa untuk mengedit file .doex jika diperlukan.
1.4.1. Upload kembali file.docx yang sudah selesai diedit

pada menu Choose File.
1.4.2. Pilih menu Perbarui.

Cibarmsshan ek I
B K AN INCA | DIAN INFORMATIA KABUPATEN BOVOL AL Sosansss. Apthas SRKAND
Jiws Nashah

BeATAL LS

At Muskar

Rogha
Fes
Tewualcat Aphiay SERAND Waows U7 Maser 202 09 00 Auls Dowkarninto
aiypistal
Mwres Nagkal
trpe tasdartian ggar
57% F 2134127933 l _
=
@ m O rovevesmona
Piwraon borleress. Epmrae
N Mo i norten iz ¥ iy

57. gambar tampilan halaman edit naskah
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2. Melalui Akun Verifikator

Pada naskah yang ditolak dan dikembalikan ke verifikator
selanjutnya diperbaiki melalui akun verifikator. Berikut langkah
mengedit atau memperbaiki naskah yang ditolak;

2.1 Silahkan pilih menu Verifikasi Naskah.

Moot Murbwrans 5610

Beranda Sefamat datang Noor Murbaran), S STP !

Tandatangan Naskah

“d

. Naskat Rejuar verifikas Naskah
f stk o
winE 0 1 1 4
58. gambar tampilan akun Verifikator untuk mengedit naskah ditolak
2.2 Pilih menu gambar pensil.
o gl Maskah par al Azal Ruskah it Statuy AR
Nankar rgens
¥ " S a T
e Baka ) iiae £
(2
R
T
st
v Mo 4
. NTAMAN BERRASS EL o m » B
AL DIAN IWEORMAT A
rAL ATEN POYILAL
W T RSARDAR (MAN
M . z v BIDAM
¥ UNAS Biana L=y =

54. gambar tampilan edit naskah yang ditolak
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2.3 Geser layar kembali keatas untuk mengedit yang salah. Dan
jangan lupa untuk mengedit file .docx jika diperlukan.
2.3.1. Upload kembali file.docx yang sudah selesai diedit pada
menu Choose File.

2.3.2. Pilih menu Perbarui.

yieaar ke vy
KX KL A1 AN W O 2 b Iy » ’
- »
VAT AN LA,
gh
[
Sorabay Ak gn SHKANDS Wareg 57 Raret 2023 00 10 Auls Dk
LER

60. gambar ilan edit kah yang ditolal
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I.  MERUBAH VERIFIKASI

Naskah ditolak yang sudah diperbaiki selanjutnya akan kembali ke
akun Verifikator untuk dicek dan diverifikasi kembali. Berikut langkah
untuk memverifikasi kembali naskah yang sudah diperbaiki.

1. Silahkan pilih menu Verifikasi Naskah pada akun Verifikator.

l

2

Noor Murbatam, 8 STFP

© Beranda - Selamat datang, Noor Murbarani, SSTP. !

Tandatangan Naskah

73 ™
& Tandslangsn Naskal ’ J -

{3 regiemasi Naskab Kebuar

1 Template Nagiah

3 verifikasi Nasish b Ked fikasi

T Naskah ag 4 =Y -
T Maskah Kekis

¥ 0 1 1 4

7 Dafe Disposisi te od a8 wah o o D

61. gambar tampilan Beranda Verifikator

2. Pilih menu gambar mata pada naskah yang akan di verifikasi.

R L
o Tanggal Naskah Hal Asal Naskah s status Aksi

STAF SEKSI STATIOTIK BIDANG

Kamiis, 2 Maset 5257.2/35 Sosansanl PERSANDIAN DAN STATISTIK DINAS e - .
2022 12207 Metatars FOMUNIKAS! DAN INFORMATICA e -
KABUPATEN BOYOLALI
STAF SEKS! PENGEMBANGAN CAN
g PENSELOLAAN DATA DAN APLIRAS)
Karmis, 2 Maret 53572/32 BIDANG PENVELENGGARAAN SISTEM
2 ¥ Aplicasi S Basa @
2023 41272073 s PEMERINTAHAN BERBASIS ELEXTRONIK
g DIMAS RUMUNINAS: DAN INFORMAT KA
KABUPATEN BOVOLAL!
STAF SEKSI PERSANDIAN DAN
s o PENGAMANAN (NFORMAS! BIDANG
3 gk abe PERSANDIAN DAN STATISTIK [HNAS Biasa ] >
023 /A1272023 .

KOMUNKAS: DAN INFORMATIKA
KABUPATEN BOVOLALY

62. gambar tampilan naskah yang akan di verifikasi
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3. Geser layar kebawah pada

kolom Daftar Verifikator, pilih menu

hapus catatan, kemudian pilih menu Kirim.

BT

64. gambar tampilan Form Periksa Naskah

gambar pensil.
B Daftas Verfikaror
VEITas: QAN SESUS LrUTan, D8Vl TENDATEN NESVEN SPRSD (ritet
I Unstan pertams Derniak memerisa alis memverfias! tenebin catuly
rr s d Detnar was Ma ansan wtus [T
rr i Ands memosrican status (RN maka wtan behum bisa i ningga status tersebi g censdan mensedt [T
Merampikar 10~
& Pangguna Instansi [ Unit Ketla Catatan Status Aksi
et Witk Hastl S0, MM -
Subkoces nater Pengerdangan Cen PENGELOUARN DATA DAN APLIAS BIDANG
Pengeioiaan Dals Dan Apfasi PENYELENGGARAAN STSTEM INFORMAS! BERBASIS S
e it —— oo e
Ewidtroniz Bnas Koounivas: Dan informaties CABUPATEN BOVOLALS - Parmerntan Katuaten
Ratupaten Eqoia Sawa
Sauckn A1 Imtinam, 5 Mom - Kepala Bicang AEMNG PENVEL ENGGARASN SSTEM INFORMAS
Penpeiengparasn Stabem bdamas: Serpass ELEXTRONIK DiNAS Dan m g
Elektronik Dnas Komuviasi Dan WL A KABUPATEN BOVDLALI - Parnerintsn -
Katapaten Ecyolsl! Kazupaten Boyowd
ROOR MUBARAM § STF - Sevretar's Dinas SEXRE TARIAT DIMAS KOMUNIKAS] DAN
Komunikas: Dan bifonmatia Katapaten RFOSMATIKA KABUPATEN SOVOLAL - Py nlan SALAK TANBGAL 21000 | F
Boyoisd Natufaten Rwnad
63. gambar tampilan Daftar Verifikator
4. Perbarui status yang sebelumnya DITOLAK menjadi SETUJU,




J. Membuat Surat/Registrasi Naskah Keluar

Registrasi Naskah Keluar dibagi menjadi beberapa tahapan, yaitu:

1. Persipan Registrasi Naskah.

LF SRIKANDI

Exzan Febrivanto, A W

& Tavkatangan Naskah

o Pegrevass Nackah nohu
= Temgpiste Nassh

3 Vesfias Nasiah

3 Mashah Masuk

Maskah Kehuar

[ Dshar Dapossi

#)  Log Diposisi

B Dafia Temousan

& Pengaturon

1.1  Membuat Daftar Penandatangan.
1.1.1 Silahkan pilih menu Pengaturan.

< Beranda - Selamat datang, Exsan Febnivanto, AMd. |
Tandatangan Naskah

2 4

Naskat Keluar Verifikasi Naj

¥

Maskah Masuk Naskah Disp

b~
3

65, gambar tampilan Beranda konseptar

1.1.2 Pilih Daftar Penandatanganan.

4 LogMaposiss

Bengmoran Nasah

Daftwr Perandutbogenss

e TR R

Dettar Yahan

Naskah Masuk Naskah Dispd

o
ot

s

° %4

66. Gambar tampilan Beranda-Daftar Penandatanganan
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1.1.3 Jika belum terdapat daftar penandatangan
silahkan buat baru, pilih menu Buat Baru.

A Penandatangan Naskah - Daftar + BustBa
Fiiter: Menampilkan: 0 ~
Nams ! Jabatan instansi / Unit Kerja File Status Aksl

Tidak ada data yang tersecia pada tabel inl

Menampiikan 0 sampe: 0 dari 0 el

67. gambar tampilan Penandatangan Naskah untuk membuat daftar baru

1.1.4 Pilih menu Pengguna Penandatangan.

Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

Fenggunia Penandatangan

File Tanda Tangan Elektronic

68. gambar tampilan Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas
1.1.5 Pilih pengguna dengan mengetik nama, lalu pilih

baris nama.
1.1.6 Pilih Simpan.
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Form Tambah Penandatzngan Naskah Dinas

Pengguna Penandatangan

1 bomy

BONY FACIG BANDUNG, S Sos. M5 - KEPALA DINAS KOMUNKASI DAN INFORMATIKA KABUPATEN BOYOLALI

69. gambar tampilan menambabkan Pengguna Penandatangan

1.2 Membuat Daftar Verifikator.

Verifikator atau sering disebut call Pada umumnya

yang berhak memberi verifikasi adalah pejabat satu
tingkat di atas kita, hingga sekretaris dinas. Contoh

pejabat yang berhak memberi verifikasi antara lain;
Kepala Seksi, Kepala Bidang dan Sekretaris,

disesuaikan dengan konseptor atau yang membuat

naskah.

1.2.1 Masih pada menu Pengaturan, silahkan pilih

Daftar Verifikator

2 Dafar Disposisi
%)  Log Disposisi
B Dafter Tembusan

Penomoran Naskah

Dattar Periandatanganan

Baitar vertiator

Daftar Tupuan
Daftar Grup Tujuan

Dattar Grup Tujuan Disposist

70. gambar tampilan Beranda-Daftar Verifilkcator
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1.2.2 Jika belum terdapat daftar verifikator silahkan

buat baru, pilih menu Buat Baru.

[ Verifikator - Daftar

Filter: Menainpitkan o~

Nama - Jabatan nstansi / Unit Kesja ks

Tidak ada data yang Wrsedia pada tabel in:

Menampifian 0 sampe: @ dari 0 entri

71. gambar tampilan Buat Baru daftar verifikator

1.2.3 Pilih menu Form Verifikator Baru.

Pengguna

72. h ilan Form tambah verifikator

1.2.4 Pilih pengguna dengan mengetik nama, lalu pilih

baris nama.

Pengguna

saifudin al imtihani

Saifudin Al Imtihani, S Kom. - Kepala Bidang Penyelenggaraan Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik

73. gambar tampilan Form Verifikator Baru
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1.2.5 Pilih Simpan.

Pengguna

Saifudin Al imtihani, 8 Komn. - Kepaia Bidang Penyelenggaraan Sistem Pemerintahan Be

rbasis Elektronik

Noor Murbarani, S.STP - Sekretaris Dinas Komaunikasi Dan informatike Kabupaten Boyol x

ali

74. gambar tampilan Form Verifikator Baru yang sudah dipilih

1.3 Membuat Daftar Tujuan.
1.3.1 Masih pada menu Pegaturan, silahkan pilih
Daftar Tujuan.

Menampikan 2 sampa: § dar 0 entri

E::rf‘ Daftar Disposesi

S Log Disposisi

75. gambar tampilan Beranda-Daftar Tujuan

1.3.2 Silahkan periksa ulang pada halaman Daftar
Tujuan-Filter, jika belum terdapat Daftar Tujuan
silahkan buat baru, pilih menu Buat Baru. Daftar

tujuan bisa dibuat lebih dari 1 (satu).
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& Daftar Tujuan - Daftar

Paids sasl irermmnbatkar Tajuan Barn terdaps! Debviuca pebedean sntsa W
+ Tujuan inemal adslah Daftar Tuusn berdasanan inctans! dan Unit Kers / Satuan Kena Ands
« Tujuan SRICANDI adaizh Daftar Tugan berdasarkan kessiuruhan instans! dan Unl Keds / Sehan Keip
+ Tujusn Eksternal scalsh Daftsr Tujuan berdasarian deuar inghap SRECANTH

Fiter; Menamgilkan. L

Tujuan g Akl

NTEF WIDODO, SEM S - KEPALA PELAKSANA BADAN PENANOGUL ANGAN BENCANA DAERAH KABUPATEN BOVOLALL - BADAN o]
' PENANGSULANGAN BENCANA DAERAH KABUPATEN BOYOLALS - Pemmernintah Kabupaien Boyola: e

76. gambar tampilan Daftar Tujuan

1.3.3 Pada saat membuat Daftar Tujuan baru ada 3

(tiga) pilihan jenis tujuan, antara lain:

1.3.3.1 Tujuan Internal
Tujuan Internal digunakan untuk
semua Perangkat Daerah di lingkungan
Kabupaten Boyolali yang sudah
menggunakan dan memiliki akun
SRIKANDI.

1.3.3.2 Tujuan SRIKANDI
Tujuan Srikandi digunakan untuk
Instansi atau Perangkat Daerah diluar
Kabupaten Boyolali yang sudah
menggunakan dan memiliki akun
SRIKANDI.

1.3.3.3 Tujuan Eksternal
Tujuan eksternal digunakan untuk
instansi yang belum menggunakan dan
memiliki akun SRIKANDL

77. gambar tampilan Tujuan
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Langkah-langkah membuat Daftar Tujuan;

1. Tujuan Internal
1.1. Pilih menu Tujuan Internal
1.2. Pada Form Tujuan Internal Baru, silahkan isi kolom Instansi/Unit

Kerja dengan mengetik nama instansi.

BIDANG KEARSIPAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

S REARSIPAN DAN PERPLISTAKAAN KABLUIPATEN

78. gambar tampilan Form Tujuan Internal Ban-Instansi /Unit Kerja

1.3. Pilih menu Nama Pengguna. Nama pengguna akan otomatis muncul

nama Kepala Dinas ketika sudah memilih Instansi.

ABDUL RAHMAN, S Pd M PG - KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTARAAN
KABUPATEN BOYOLAL

79. gambar tampilan Tujuan Internal Baru-Pengguna
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1.4. Apabila Instansi/Unit Kerja maupun Pengguna sudah muncul dan

sesuai, selanjutnya pilih menu Simpan.

ERPUSTAKAAN HABUPATEN BOYOLAL

ABDUL RAHMAN. S P2 M FC - KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERFUSTAKAAN KAB

80. gambar tampilan Ferm Tujuan Internal Baru yang sudah sesuai

1.5. Daftar tujuan yang berhasil disimpan kemudian akan muncul di
kolom Daftar Tujuan.

& Daftar Tujuan - Daftar -

+ Tujuan Intermal sdslah Daftar 7 catarkan nrlars 43 san K.ang Anca
« Tujuan SRIKANDI adaan ©

C % “ hena | Satusn Kedia
+ Tujuan Eksternal a7alah Dafla: Tusan derdasarkan dlum Inghag SEALAND

Fiter henamonil.
i Kepad Ak
” a 1)
Tupuan i
UL RAFRIAN, 3 Pd M P4 - EEPALS DINAS KEARSIPAN DAk PERPUSTAKAAN FABUPATEN BOTOLAL! - DINAS KEARSPAN DAN
WTEPMAL

Er

81, gambar tampilan daftar tujuan yang sudah selesai dibuat

.



K. MEMBUAT NASKAH ATAU SURAT

1. Mengunduh Template Naskah
1.1. Pilih menu Templet Naskah.

INFORMASI TANDA TANGAN ELEKTRONIK !.JWAIJ
silabkan dicoba lagl mohon maap atas ketidakyamanannya

& Tandatangan Naskah

a Registrasi Naskah Kehar
[z] Template Naskah
V

[3  venfikasi Naskah
T§Y  Naskah Masuk ¥ ko miben Tanda Tangan

82. gamb, pilan Beranda-Template Naskah

1.2. Cari template naskah sesuai dengan naskah yang akan
dibuat, lalu unduh.

Daftar Template Naskah
Fiter  undangan| EAmnamotikan 0~
Swmns Naskah " Uoaran Mama Fils Fils Aksi
- w1 06 k8 UNGIANGAN (ARG doce W) = [ o
MASKAH URSUM 1422208 UNDANGAN tertampir (UMUM) - dacx !y\‘( i # =
Merampilkan 1 sanpe: 2 dar: 2 vnbi (disanng dan 15 ent kesshurulan) .

1.3. Buka file .docx yang sudah diunduh, biasanya berada
pada folder ”Download” di laptop/PC.

-~ Mame Date modified
#* Quick access
B Desktop Today (1}
3 R ] IQ:.‘] UNDANGAN (UMUM)(5).docx 16/03/2023 5:08
. Documents Yesterday (3)
& Pictures < Last week (7)

84. gambar tampilan file .decx yang sudah didownload

2. Mengedit Naskah

Silahkan edit template naskah sesuai konsep yang diinginkan.
Namun ada pengecualian, pada bagian yang terdapat simbol $

(dolar) dan {} (kurung kurawal) tidak dilakukan edit atau
- 46 -



perubahan, karena akan otomatis berubah dari sistem. Pada
bagian lain seperti; kop surat lengkap dengan alamat, lampiran,

isi naskah, pangkat, dan sebagainya silahkan diedit.

PEMERINTAH KABUPATEN BOYOLALI
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JI. Pandanaran Nomor 169 Simpang Siaga Boyolali, 57311,
Provinsi Jawa Tengah Telp. (0276) 322463, Fax (0276) 322463,
e-Mail - dinasarpusd@@boyoiali go i, website - dinasarpus boyolali go id

Boyolah, ${tanggal_naskah}

Nomor ${nomor_naskah)} Kepada

Sifat ${sifat) Yth ${jabatan_tujuan)
Lampiran s

Perihal ${hal}

85. gambar tampilan contoh isi template naskah yang tidak diedit

Sehubungan

Han
Tanggal
Pukul
Tempat

Acara

Demikian untuk menjadikan perhatian dan alas
kehadirannya diucapkan terima kasih.

86. gambar tampilan template naskah yang diedit
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L. MENGIRIM NASKAH KELUAR
1. Kembali ke Beranda aplikasi SRIKANDI.

2. Untuk mengirim naskah keluar silakan pilih menu Registrasi
Naskah Keluar.

- 7 SRIKANDI

Exsan Febriyanto, A Md
< Beranda - Selamat datang, Exsan Febriyanto, AMd. !

INFORMAS! TANDA TANGAN ELEXTRONIK LAYANAN SUDAH BISA DIGUN/
Sl i silabkan dicoba lagi mohon masp ates ketidakyamanannya

’ Tandatangan Naskah

l [y Registrasi Naskah Keluar ]

Tandatangan Naskah

g 4

o

=)  Template Maskah

™

o Verifikasi Naskah

88. gambar tampilan Brr:nda—l'\‘eg.istras' Naskah Keluar
3. Silahkan isi Form Registrasi Naskah Keluar/Balasan.

Pada Form Registrasi Naskah Keluar ini terdapat beberapa
kolom dengan simbol (*) yang wajib diisi. Ketika mengisi form

jangan menutup browser.

3.1. Isi kolom Dikirim melalui.
Pada kolom ini silahkan diisi dengan nama Perangkat
Daerah yang akan mengirim naskah keluar dengan cara
ketik nama Dinas atau arahkan ke bawah.

3.2. Isi kolom Jenis Naskah.
Ada 3 (tiga) jenis naskah; Naskah Lain/Khusus, Naskah
Umum, dan Naskah SK.
Silahkan pilih sesuai dengan template naskah yang
sudah dibuat. Jenis naskah yang lebih sering digunakan
adalah Naskah Umum.

3.3. Isi kolom Sifat Naskah
Ada 3 (tiga) pilihan sifat naskah; Biasa, Rahasia, Sangat
Rahasia.
Silahkan pilih sesuai dengan naskah tersebut.

A8



£

Exsan Febriyanto, A Md

T Registrasi Naskah - Keluar

SN FOIT g0 a! Taakan Rear
Tancatangan Naskzh DETIL 151 NASHAH

L} Regsiresi Naskat:dceliser Drkirirnkan medali * Hal *
Tempiate Naskah DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABU v,

|3  Verifikasi Nasksh Jenrs Naskah

® Naskah Masuk

DETIL ISI NASKAH

Dikirimkan melalui *

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALLI

Jenis Naskah *

~4,

NASKAH LAIN/KHUSUS

NASKAH UMUM

NASKAH SK

Sifat Naskah ~

Biasa

Rahasia

Sangat Rahasia

89. gambar tampilan kolom Dikirim melalui Jenis Naskah dan Sifat Naskah
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3.4.

3.8,

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.13.

3.14.

Isi kolom Tingkat Urgensi.

ada 3 (tiga) pilihan Tingkat Urgensi, antara lain; Biasa,
Segera, Amat Segera.

Silahkan pilih sesuai dengan naskah tersebut.

Isi kolom Klasifikasi.
Silahkan isi kolom Klasifikasi sesuai dengan naskah

tersebut.

Isi kolom Hal.
Pada kolom Hal dapat diisi dengan perihal singkat dari

isi haskah tersebut.

Isi kolom Isi Ringkas.
Pada kolom Isi Ringkas diisi ringkas perihal naskah yang
akan dikirim.

Silahkan upload file word yang sudah diedit pada kolom
Choose File.

Untuk mencari file naskah yang sudah di download dan
diedit tadi, pilih file kemudian pilih Open.

Isi kolom Nomor Naskah.

Silahkan pilih menu Ambil Nomor. Penomoran naskah
ini secara otomatis akan muncul karena sudah
dilakukan pengaturan terlebih dahulu pada pencatatan
surat.

Isi kolom Tujuan Utama.

Silahkan isi kolom Tujuan Utama sesuai dengan tujuan

pengirima naskah.

. Isi kolom Verifikator.

Silahkan isi kolom Verifikator sesuai dengan daftar
verifikator yang sudah dibuat.

. Isi kolom Penandatangan

Silahkan isi kolom Penandatangan sesuai dengan daftar
penandatangan yang sudah dibuat.

Pilih Penandatangan

Silahkan pilih opsi Penandatangan TTE (Tanda Tangan
Elektronik) maupun Konvensional.

Silahkan pilih menu Simpan.
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Tingkat Urgensi *

Biasa

Segera

Klasifikasi *

~

(1 SURAT TUGAS

800.1.11.1 - Surat Perintah Dinas/Surat Tugas

Hal *

Surat Tugas a/n Latifah, Senin 03 April 2023

Isi Ringkas *

Surat Tugas Latifah Fatimah untuk mengikuti Bimtek Aplikasi Srikandi di
Dinas Kearsipan Kabupaten Boyolali, Senin 03 Aprii 2023

. A




File Naskah *

@ Open

2~ & » ThisPC » Downloads - v o Search Downlaads

Organize ~ Hew folder = « § ‘
Lot P ssiany iy (s meong Lo g sy L (e sy

" mam mi Ty m

B3 Thes PC
J 30 Objects
B Desitop
| Documents
4 Downlcads
Peraturan ANRI

D Music Nomor 4 Tahun
» Pictures EFIN (PDF izian) 2017

B video:
& Loca Disk (C:)

- LOcal Disk (D)
e Lcal Disk (E)
= GoOgle Drive (G: v Documents

L

File name: | EURAT PERINTAH TUGAS o ' 2| Semnua tenis File

e

TUJUAN UTAMA

Grup Tujuan

Utama (Internal / Srikandi) =

WIDODO, SE,M.Si - BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BOYOLALL! - Pemerintah Kabupaten Boyolali

ABDUL RAHMAN, S Pd, M_Pd - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN BOYOLALI - Pemerintah Kabupaten Boyolali

Verifikator * Penandatangan *

Saifuchn Af imbiand, S Kam - Kepaia Bidang Penyelenggarsan

Sigiem Pemerintshan Berbasis Elekironik BONY FACIO BANDUNG, S.S05., M.Si. - KEPALA DINAS
Noor Murbatani, § STP - Dinas kam Dan KOMUNIKAS] DAN INFORMATIKA KABUPATEN BOYOLALI
informatika Kabupaten Buyolal

. P



VERIFIKATOR DAN PENADATANGAN NASKAH

Verifikator Penandatangan - Tipe Tanda Tangan *
@® 11 (O KONVENSIONAL

Saifudin Al imtihani, S.Kom. - x BONY FACIO BANDUNG, 58 x
Kepala Bidang Penyelenggaraan EPALA DINAS KOM

Sistem Pemeriniahan Berbasis I RMATIKA KA
Elektronik BUPATEN BOYOLALI

90. gambar tampilan pengisian Form Registrasi Naskah Keluar

4. Kembali ke tampilan awal Aplikasi Srikandi.
4.1. Silahkan pilih menu Naskah Keluar.
4.2. Pastikan kembali kesesuaian tanggal dan perihal naskah
yang sudah anda buat.

4.3. Pilih menu gambar mata, silahkan lakukan pengecekan
ulang apakah naskah tersebut sudah berhasil dibuat.

Exsn Fobrpante & M3

: ol o o nans S
- [ = PR s
- ==z — T Bekn

91. gambar tampilan Naskah Keluar yang sudah dibuat
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4.4.

Silahkan Kirim Konsep.

# Naskah Keluar - Detail

4.5.

s vue Kahich
OO0 1.1/36/8 1272023

s Ringace res
-

PEMERPETAH KASLPATEN BOYOLALI

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
3 Bt forn 159 Sy S Bk LT

v ey Toagan Tem (%1 TTMED G 02E TS

e masib e e

uopo: [
e DSOS e

492. gambar tampilan Kirim Konsep

Setelah kirim konsep, akan muncul tampilan verifikasi,

apabila sudah sesuai silahkan klik Ya, Kirim.

>mior 000.1.1/36/4.12/2023 kepaca venfikator

instansi / Unit Kerja

93. gambar tampilan kenfirmasi ulang Kirim Naskah

BUFATI BOYOLALI,
itd

MOHAMMAD SAID HIDAYAT
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