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Penomoran
otomatis buat baru

Akun akses



Format Penomoran

{K}/{N}/{S}/{M}/{Y}



Ketik Nama Kepala OPD



Ketik nama verifikator



Ketik nama Instansi Tujuan
dan nama pengguna

Kalo tidak tau pengguna
dikosongkan saja



Sebelum Meregistrasikan surat ke aplikasi, 
siapkanlah templet naskah yang sudah diisi.
Dalam templet naskah, yang perlu disii adalah
semua bagian yang tidak ada rumusnya “$”. 
Harus diisi manual.

Seperti : lampiran, Paragraf surat dan pangkat
Penandatangan surat. Serta untuk surat yang 
tujuan Eksternal ( Tujuan surat kepada
pengguna yang tidak memiliki akun aplikasi
srikandi).Jadi alamat tujuan langsung diisi di 
konsep surat sebelum diregistrasikan. (ini
hanya berlaku untuk surat eksternal yang tidak
punya aplikasi srikandi



Di isi nama dinas kita



Diklik saja
BUKAN di ketik manual, kalo
penomoran otomatisnya benar, 
maka akan otomatis terisi

Upload templet yang 
sudah jadi draf naskah
dinas (sudah diisi)



Upload lampiran

Klik tujuan



SIMPANKLIK
KLIK



KLIK



KIRIM



AKUN VERIFIKATOR

KLIK



KLIK TANDA PENA



KLIK



AKUN PENANDATANGAN

KLIK



KLIK TANDA PENA



KLIK



MASUKAN NIK UJI COBA.
KALO SUDAH PUNYA TTE DARI KOMINFO, BOLEH 
MASUKAN NIK LEWAT AKUN ADMIN

KLIK

MASUKAN PASSPHASE
CONTOH : !Bsre2112*

KLIK



KLIK

Akun akses



KLIK





NAMUN BAGAIMANA JIKA PERANGKAT DAERAH INGIN BERSURAT DENGAN KOP SEKDA ATAU BUPATI ?
DENGAN KATA LAIN YANG BERTANDA TANGAN DISURAT YAITU BUPATI ATAU SEKDA..

CARANYA SAMA SEPERTI DIATAS, HANYA SAJA PAS REGISTARSI SURAT 
DIKIRIM MELALUINYA  CARI : 
1. BUPATI BENGKULU TENGAH OFFICIAL ( UNTUK SURAT YANG TTD BUPATI)
2. SEKRETARIAT DAERAH BENGKULU TENGAH ( UNTUK SURAT YANG TTD SEKDA)

SEDANGKAN UNTUK VERIFIKATOR DISI SESUAI DENGAN PARAF HIERARKI PALING TINGGI DULU NAMANYA
MISALNYA : SEKDA,  ASISITEN 3, BAG. HUKUM (OPTIONAL), KEPALA OPD (UNTUK SURAT TTD BUPATI)
ASISTEN 3, KEPALA OPD,SEKRETARIS/KEPALA BIDANG YANG MEMBUAT SURAT










