
 



Korepondensi Naskah Keluar 

Agar mudah menggunakan Korespondesi Naskah Keluar perlu dipelajari teorinya 

terlebih dahulu. 

 

Pengguna Korespondensi : 

 

 

Langkah Membuat Naskah Keluar pada Srikandi 

Aplikasi SRIKANDI dapat diakses melalui url https://srikandi.arsip.go.id/ 

Halaman Awal Srikandi sebagai berikut : 

 

https://srikandi.arsip.go.id/


Kemudian Login menggunakan akun pembuat naskah, masukan user name: 

 

Masukan Password : 

 

Dashboard  pada akun pembuat naskah.  

 

 

 

 



Sebelum membuat Naskah Keluar, pengguna/user wajib melakukan seting pada 

menu Pengaturan seperti pada gambar berikut : 

 

Contoh menambahkan tujuan naskah  

 

Untuk membuat Naskah Keluar, silahkan pilih menu Naskah keluar, seperti 

contoh gambar berikut : 

 



Selanjutnya mengisi  detail naskah, jenis naskah, Sifat Naskah, Klasifikasi, 

Nomor Naskah, Hal, Isi Ringkas, upload naskah, tujuan kemuadian simpan 

 

Pilih Verifikator (boleh lebih dari satu), kemudian pilih penandatangan dan klik 

kirim 

 

Gambar Notifikasi bila berhasil 

 

 

 



Pada Daftar naskah keluar terdapat 4 gambar pada Kolom aksi seperti berikut: 

 

 

Pilih gambar mata, akan muncul tampilan berikut untuk mengirim konsep  

 

Akan ada notifikasi seperti berikut, klik kirim 

 

Naskah yang sudah dikirim oleh pembuat naskah, telah berada di verifikator. 



Untuk melakukan verifikasi naskha, Login menggunakan akun Verifikator 

/Sekretaris (contoh) 

 

Pada Halaman utama akan tampil seperi gambar berikut : 

 

 

 

 

 



Klik gambar pensil: 

 

Klik setuju bila naskah sudah sesuai 

 

Naskah berhasil di verifikasi 

 

Setelah Naskah selesai di verifikasi, maka naskah tersebut sudah masuk ke 

akun penandatangan ( contoh kepala Dinas ) 

 



Pada halaman utama dari penanda tangan mucul informasi dokumen belum 

ditandatangani  

 

Dari menu Tandatangan naskah, pada kolom aksi terdapat gambar mata yang 

berfungsi untuk melihat dokumen dan memilih setuju atau tolak (bila tidak 

sesuai) 

 

 



 

Gambar bila berhasil disimpan 

 

Selanjutnya muncul form tte, klik ambil nomor, masukan passphares dan klik 

tombol tanda tangan. 

 



 

 

Setelah ditandatangani, maka selanjutnya adalah mengirimkan dokumen 

 

 

 



Bila belum tandatangan maka nomor otomatis, tanda tandatangan, masih 

muncul latar merah seperti gambar berikut : 

 

Bila dokumen telah ditandatangani maka warna merah tidak ada lagi 

 

Klik kirim naskah 

 



 

 

Jika proses pengiriman berhasil dilakukan maka akan muncul centang biru 

seperti gambar berikut ini : 

 

 

 

 



Naskah yang telah di kirim akan masuk ke akun penerima. 

Pada akun Penerima Naskah, terdapat naskah masuk dan naskah yang belum 

ditindaklanjuti. 

 

Pada daftar naskah masuk klik gambar mata untuk melihat isi naskah yang 

masuk dan diselesaikan 

 

 



 

 

Dokumen hasil dari srikandi bisa discan untuk membuktikan bahwa dokumen 

sudah menggunakan tte  

 


