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Masuk sebagai User

Tautan:

https://srikandi.layanan.go.id

Nama Pengguna:
namajabatan.namaOPD.kotapkl

Contoh: renval.dinarpus.kotapkl

Kata Sandi:
[vang telah dibuat Admin OPD]



Yang dilakukan oleh User

1. Melakukan Pengaturan
a. Daftar Penandatangan

Daftar Verifikator

Daftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan

Daftar Tembusan

®© a0 o

2. Registrasi Naskah Keluar



Pengaturan — Daftar Penandatanganan

& Penandatangan - Baru

Penandatangan:

1.

2
3.
4.
5

WALI KOTA
SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN SEKDA
KEPALA OPD
SEKRETARIS OPD



Pengaturan — Daftar Verifikator

+ Form Verifikator Baru

Verifikator *

Verifikator:

NounhrnN=

WALI KOTA

SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN SEKDA

KEPALA OPD

SEKRETARIS OPD

ESELON III / KOORDINATOR / KABID
ESELON IV / SUBKOORDINATOR



Pengaturan — Daftar Tujuan

+ Form Tujuan Internal Baru

Instansi / Unit Kerja *

Pilih Instansi / Unit Kerja.. i
Pengguna
Pilih Pengguna... i




Pengaturan — Daftar Grup Tujuan

Daftar Tujuan

Hal, Anda bisa menambahkan daftar tujuan kedalam grup DINAS ini apabila sudah menambahkan kontak pada menu Daftar Tujuan

Filter: Ketik untuk memfilte Q Menampilkan: 10 ~
Pengguna - Dibuat pada Aksi
Drs. BUDI PRASETIYONO, M.Si. - KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA Senin, 7 Maret 2022 pukul 12.31 0}
SRI SARWANTI, S.H., M.Si. - KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Senin, 7 Maret 2022 pukul 12.32 o]

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri .

Form Edit Grup Tujuan
Nama *
DINAS

Deskripsi

Mengirimkan ke semua dinas




Pengaturan — Daftar Tembusan

+ Form Tembusan Internal Baru

Instansi / Unit Kerja *

SEKRETARIAT DAERAH -
Pengguna
Ir. WURI PUJIASTUTI, M.M. - SEKRETARIS DAERAH -




Alur Registrasi Naskah Keluar

1 Konseptor (Eselon IV / Subkoordinator / Staf)
Konseptor melakukan pengaturan dan registrasi naskah keluar.

<

Verifikator (Eselon Il / Koordinator / Kabid / Sekretaris)
Verifikator melakukan verifikasi / paraf konsep naskah yang telah dibuat oleh Konseptor.

L

Penanda Tangan (Kepala OPD)
Kepala OPD memberikan tanda tangan pada naskah.

<

Kirim Naskah (Pencatat Surat)
Pencatat Surat mengirim naskah yang telah ditandantangani oleh Kepala OPD.




Registrasi Naskah Keluar

0 ReglasiNesah. Kekor Nomor Naskah:

Bersifat sementara.

Jika TTE, maka nomor yang
digunakan adalah nomor
yang diambil saat akan
melakukan TTE.

Jika Konvensional, maka
nomor yang digunakan sesuai
dengan nomor naskah yang
telah ditandatangani.

Form Registrasi Naskah Keluar
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© Ambil Nomor
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BB File Naskah:

Berupa DOCX dan dapat
menggunakan template
naskah yang telah disediakan.




Apabila Menggunakan TTE

25 Form TTE (Tanda Tangan Elektronik)

Momor Naskah

Masukkan nomor naskah... © Ambil Nomor

Pastikan terdapat Nomor Naskah yang tercantum, jika tidak ada klik tombol Ambil Nomor

Nomer Induk Kependudukan ey Phrase

1196409211988031007 Masukkan Key Phrase...

Proses TTE




