
BIMBINGAN TEKNIS UNTUK USER



Masuk sebagai User

Tautan:

https://srikandi.layanan.go.id

Nama Pengguna:

namajabatan.namaOPD.kotapkl

Contoh: renval.dinarpus.kotapkl

Kata Sandi:

[yang telah dibuat Admin OPD]



Yang dilakukan oleh User

1. Melakukan Pengaturan

a. Daftar Penandatangan

b. Daftar Verifikator

c. Daftar Tujuan

d. Daftar Grup Tujuan

e. Daftar Tembusan

2. Registrasi Naskah Keluar



Pengaturan → Daftar Penandatanganan

Penandatangan:
1. WALI KOTA
2. SEKRETARIS DAERAH
3. ASISTEN SEKDA
4. KEPALA OPD
5. SEKRETARIS OPD



Pengaturan → Daftar Verifikator

Verifikator:
1. WALI KOTA
2. SEKRETARIS DAERAH
3. ASISTEN SEKDA
4. KEPALA OPD
5. SEKRETARIS OPD
6. ESELON III / KOORDINATOR / KABID
7. ESELON IV / SUBKOORDINATOR



Pengaturan → Daftar Tujuan



Pengaturan → Daftar Grup Tujuan



Pengaturan → Daftar Tembusan



Alur Registrasi Naskah Keluar

Konseptor (Eselon IV / Subkoordinator / Staf)

Konseptor melakukan pengaturan dan registrasi naskah keluar.1

Verifikator (Eselon III / Koordinator / Kabid / Sekretaris)

Verifikator melakukan verifikasi / paraf konsep naskah yang telah dibuat oleh Konseptor.2

Penanda Tangan (Kepala OPD)

Kepala OPD memberikan tanda tangan pada naskah.3

Kirim Naskah (Pencatat Surat)

Pencatat Surat mengirim naskah yang telah ditandantangani oleh Kepala OPD.4



Registrasi Naskah Keluar
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.

File Naskah:
Berupa DOCX dan dapat 
menggunakan template 
naskah yang telah disediakan.



Apabila Menggunakan TTE


