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Kebutuhan Sistem

ok

+ + +

Komputer / Laptop / Tablet / Handphone

Koneksi internet

Aplikasi perkantoran untuk membuat konsep surat
Scanner untuk Registrasi Naskah Masuk

Akun untuk mengakses aplikasi Srikandi

Sertifikat Elektronik untuk Tanda Tangan Elektronik

Laptop
Peta Jabatan
Contoh surat dalam bentuk PDF



Yang harus dibuat oleh Admin OPD

- Unit Kerja

- Jabatan

- Pengguna



Hak Akses

% Admin Satker / OPD ! U:erpengguna <icand
>  Administrator :
> admin.opd.kotapkl > Namajabatan.namaOPD.kotapk/

: : > Seluruh ASN di lingkungan Pemerintah Kota
> Bertugas membuat Unit Kerja, Jabatan, eun INgKung "

Salatiga:
dan Pengguna m Eselon IV / Subkoordinator / Staf:

e membuat surat keluar

< Tata Usaha / Sekretaris e menindaklanjuti disposisi
> Pencatat Surat m Eselon III / Koordinator / Kabid:
> agendaris.opd.kotapkl e verifikator surat keluar
> Bertugas mengatur nomor naskah, e menindaklanjuti disposisi
melakukan registrasi naskah masuk, m Sekretaris:
melakukan pemberkasan e verifikator surat keluar
e menindaklanjuti disposisi
% Unit Kearsipan m  Kepala:

e menandatangani surat keluar

> Pengelola Arsip e melakukan disposisi

> pengelola.opd.kotapkl
> Bertugas mengatur kearsipan



Tautan

Tautan Bimbingan Teknis:

https://srikandi.layanan.go.id



Masuk

Nama Pengguna:
admin.opd.kotapkl

Contoh: admin.dinarpus.kotapk

Kata Sandi:

X %k k% X Xk x xQ



Unit Kerja

Nama Unit Kerja / Satker: menggunakan
Form Unit Kerja / Satker Baru hurUf ka pital-

Contoh:
” DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

E BIDANG APLIKASI INFORMATIKA DINAS
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

SUBKOORDINATOR SISTEM INFORMASI
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA



Bagan Unit Kerja

h Bagan Unit Kerja

~ Eﬁ UNIT KEARSIPAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN
~ Ei DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAM

~ Eﬁ SEKRETARIAT DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN
Ei SUB BAGIAN PEREMCAMAAN KEUANGAN DAN EVALUASI DINARPUS KOTA PEKALONGAN
Eﬁ SUE BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN DINARPUS KOTA PEKALOMNGAN

~ Ei EIDAMNG KEARSIPAN DINAS KEARSIPAN DAMN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN
Eﬁ KOORDIMATOR BIDANG KEARSIPAN DIMNAS KEARSIFAN DAM PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN

~ Ei EBIDAMNG PERPUSTAKAAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKLADNGAN

Eﬁ KOORDIMATOR BIDANG PERPUSTAKAAN DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN



Jabatan

+ Form Jabatan Baru

Nama Jabatan *

Masukkan nama jabatan...

Unit Kerja / Satker *

Pilih Unit Kerja

Induk Jabatan

Pilih Jabatan

Nama Jabatan: menggunakan huruf kapital.
Contoh:
KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KEPALA BIDANG APLIKASI INFORMATIKA DINAS
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

SUBKOORDINATOR SISTEM INFORMASI DINAS
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA



Bagan Jabatan

M Bagan Jabatan

-

Eﬁ UNIT KEARSIPAM DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN
s Admin Dinarpus Kota Pekalongan
sa  Pengelola Arsip Dinarpus Kota Pekalongan
~ Eﬁ DIMAS KEARSIPAM DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN
s  Agendaris Dinarpus Kota Pekalongan

s  Kepala Dinarpus Kota Pekalongan

- EH SEKRETARIAT DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALOMNGAN

sa Sekretaris Dinarpus Kota Pekalongan
> Eﬁ SUB BAGIANM UMUM DAM KEPEGAWAIAN DINARPUS KOTA PEKALOMNGAN

> Ei SUB BAGIAM PERENCANAAN KEUANGAN DAM EVALUASI DINARPUS KOTA PEKALOMNGAN

~ EH BIDAMNG KEARSIFAN DINAS KEARSIFAN DAM PERFUSTAKAAN KOTA PEKALOMGAN

M4 Kepala Bidang Kearsipan Dinarpus Kota Pekalongan

3 Eﬁ KOORDIMATOR BIDANG KEARSIPAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAN

~ Eﬁ BIDANG PERPUSTAKAAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKLAOMNGAN

sa Kepala Bidang Perpustakaan Dinarpus Kota Pekalongan

> Eﬁ KOORDINATOR BIDANG PERPUSTAKAAN DINAS KEARSIFAM DAN PERPUSTAKAAN KOTA PEKALONGAM



Pengguna

& Pengguna- Baru

Form Buat Pengguna

<<<<<<<

Nama Lengkap:

Nama menggunakan huruf kapital dan
gelar menyesuaikan.

Contoh: Drs. SOEROSO, M.Pd.

Nama Pengguna:
Format: namajabatan.namaOPD. Kotapk/
Contoh: kadin.dinarpus.kotapk

Instansi / Unit Kerja dan Jabatan:
Pilih sesuai Unit Kerja dan Jabatan yang
telah dibuat sebelumnya

Hak Akses:
Pilih: User



