
BIMBINGAN TEKNIS UNTUK PENCATAT SURAT



Masuk sebagai Pencatat Surat/Agendaris

Tautan:

https://srikandi.layanan.go.id

Nama Pengguna:

agendaris.opd.kotapkl

Contoh: agendaris.dinarpus.kotapkl

Kata Sandi:
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Yang harus dilakukan oleh 
Pencatat Surat/Agendaris

1. Melakukan Pengaturan → Penomoran Otomatis

2. Registrasi Naskah Masuk

3. Pemberkasan



Pengaturan → Penomoran Otomatis

Kombinasi Variabel:

{K}/{N}

K = Klasifikasi

N = Nomor

Nomor Dimulai:

menggunakan nomor terakhir yang 
digunakan



Alur Registrasi Naskah Masuk

Terima Surat (Pencatat Surat)

Pencatat Surat melakukan registrasi naskah masuk dan mengirim ke Kepala OPD.1

Disposisi Surat (Kepala OPD)

Menerima surat dan melakukan disposisi ke Pejabat di bawahnya.2

Terima Disposisi (Eselon III / Koordinator / Kabid / Sekretaris)

Menindaklanjuti disposisi dari Kepala OPD dan dapat melakukan disposisi ke staf di 

bawahnya.
3

Terima Disposisi Ke-2 (Eselon IV / Subkoordinator / Staf)

Menerima dan menindaklanjuti disposisi dari Pejabat di atasnya.4



Registrasi Naskah Masuk

File Naskah:
File Naskah harus 
dipindai (scan) dalam 
bentuk / format PDF



Alur Pemberkasan Surat Pengelola Arsip


