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Pendahuluan

Sistem Aplikasi Naskah Elektronik Terintegrasi merupakan aplikasi yang
digunakan untuk mengelola naskah mulai dari penciptaaan sampai dengan
pendistribusiaan naskah secara menyeluruh secara realtime. Aplikasi ini
digunakan untuk mendukung proses surat menyurat di lingkungan UPI
agar proses persuratan lebih cepat efektif dan efesien. Sebelum
menggunakan aplikasi untuk itu diperlu beberapa tahapan awal sebagai

berikut :

a. Bukalah sistem aplikasi melalui web browser (Chrome, Mozilla

FireFox atau lainnya) dengan alamat url https://sinergi.upi.edu
b. Kemudian tekan enter pada tombol keyboard

c. Maka akan menampilkan halaman seperti berikut

SI-NERGI

Sistem Informasi Naskah Elektronik Terintegrasi

TUP @

Login dengan SSO

1. Mendaftar Pertama Kali

Ini adalah menu tampilan awal ketik memasuki Website.



SI-NERGI

Sistem Informasi Naskah Elektronik Terintegrasi

Login dengan SSO

© Arsip Univesitas | Universitas Pendidikan Indonesia

Klik “Login dengan SSO”, dan akan muncul tampilan seperti berikut.

)/Vg Single Sign-On

Universitas Pendidikan Indonesia

Enter your Username and Password Selamat datang di Single Sign On (SSO) UPI

Seiring  dengan  sistem  manajemen

terintegrasi, SSO UPI merupakan salah satu
gerbang integrasi berbagai aplikasi yang
diberdayakan untuk civitas UPL.

‘ Semoga SSO UPI ini dapat mempermudah
civitas dalam memberdayakan dan
N

menganalisis hasil aplikasi yang ada, serta

untuk terus menyempurnakan dari berbagai aspek. Masukan bapak/ibu dapat

disampalkan melalul layanan-tik[at]upi.edu.

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc

Masukkan “Username” dan “Password” akun SSO anda, setelah itu

klik “Login” dan akan muncul tampilan seperti berikut



SI-NERGI

A pttoed Daftar User

W Pembuatan Naskah Form Daftar User

W Registrasi Naskah

D Log Naskzh

Silahkan melakukan pendaftaran dengan mengisi :

e NIP Baru (untuk pegawai baru tidak perlu nim baru)

e NIP Lama (Optional) (dibutuhkan apabila user menggunakan nip
lama untuk login ke SSO, kalau menggunakan nip lama diisi,
tapi optional jika hanya menggunakan nip baru)

e NIK / No. KTP

e« Nama Lengkap

e Gelar Depan

e Gelar Belakang

e Email

e Phone

« Home Base (unit kerja dimana anda ditempatkan)

Berikut adalah tampilan jika semua sudah diisi



SI-NERGI

@ Dashboard

M Pembuatan Naskah

B Registrasi Naskah

D Log Naskah

Daftar User

Form Daftar User
NIP Baru
NIP Lama
NIK/No. KTP
Nama Lengkap
Gelar Depan
Gelar Belakang
Email
Phone

Home Base

™ Gelar Depe

® Gelar Belal

=

o 08114061999

> > > Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

3

Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPf 2022

Jika semua sudah diisi, klik “Simpan”, setelah disimpan akan muncul tampilan

seperti berikut “SUCCESS! data berhasil disimpan”.

SI-NERGI

@ Dashboard

M Pembuatan Naskah

B Registrasi Naskah

D Log Naskah

Dashboard

SUCCESS! data berhasil disimpan

NASKAH PERLU TANDA

TANGAN p’ 0

0

DisPOSIS!

~)
) 0

ALU VERIFIKAS! KONSEP NASKAM (BELUM OI

V KIRIM)

0

TEMBUSAN
@ , P

© Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPI 2022

TUGAS



2. Autentikasi

a. Login ke aplikasi

SI-NERGI

Sistem Informasi Naskah Elektronik Terintegrasi

LU @

Login dengan SSO

© Arsip Univesitas | Universitas Pendidikan Indonesia

Klik “Login dengan SSO”, dan akan muncul tampilan seperti

berikut

T Si ian-
>'s Single Sign-On

Universitas Pendidikan Indonesia

Enter your Username and Password Selamat datang di Single Sign On (SSO) UPI

Seiring  dengan  sistem  manajemen

Username terintegrasi, SSO UPI merupakan salah satu

gerbang integrasi berbagai aplikasi yang
diberdayakan untuk civitas UPL.

S semogs S50 UPT ini dapat mempermudah
dvitas  dalam  memberdayakan  dan
N

menganalisis hasil aplikasi yang ada, serta

untuk terus menyempurnakan dari berbagai aspek. Masukan bapak/ibu dapat
disampalkan melalul layanan-tik[at]upi.edu.

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc

Masukkan “Username” dan “Password” akun SSO anda, setelah

itu klik “Login” dan akan muncul tampilan seperti berikut



SI-NERGI SN o |

“’“L Dashboard

M Pembuatan Naskah : NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS| KONSEP NASKAH
TANGAN ” 0 V KIRM " 0 A
B Registrasi Naskah 0 0 -

D Log Naskah

. ™ DISPOSIS! TEMBUSAN TUGAS —
s @ i i=
ad v 3

0 0

NERGI UPI | Arsip Universitas UPI 202

b. Logout dari aplikasi

Langkah-langkah yang perlu dilakukan untuk keluar dari aplikasi
klik “Nama Anda” yang berada di ujung kanan atas, dan akan

muncul tampilan seperti berikut

SI-NERGI oA 0
@ Dashboard Profile
Dashboard
W Pembuatan Naskah : NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERL VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSEP NASKAH
TANGAN p o v i ‘n o A
B Registrasi Naskah : 0 0 -

D Log Naskah

. ™ DISPOSISI TEMBUSAN TUGAS -
= 2 —
= @ r ,

0 0

Pl | Arsip Universitas UP)

Setelah itu, klik “Logout” yang ada di ujung kanan atas, dan

akan muncul tampilan seperti berikut



Apabila yakin untuk keluar dari aplikasi klik “Logout”, dan
apabila belum yakin untuk keluar dari aplikasi silahkan klik
“Batalkan”, berikut adalah tampilan jika akun sudah berhasil

dikeluarkan.

T Si ian-
>'s Single Sign-On

Universitas Pendidikan Indonesia

3. Edit Profil

Untuk “Edit Profile” perlu melakukan “Login Akun SSO” terlebih
dahulu



SI-NERGI

Sistem Informasi Naskah Elektronik Terintegrasi

T UP! @

Login dengan SSO

© Arsip Univesitas | Universitas Pendidikan Indonesia

Klik “Login dengan SSO”, dan akan muncul tampilan seperti berikut

)/Vg Single Sign-On

Universitas Pendidikan Indonesia

Enter your Username and Password Selamat datang di Single Sign On (SS0O) UPI

Seiing  dengan  sistem  manajemen

terintegrasi, S5O UPI merupakan salah satu

gerbang integrasi berbagai aplikasi yang

diberdayakan untuk civitas UPI.

‘ Semoga SSO UPI ini dapat mempermudah
civitas dalam memberdayakan dan
(S

menganalisis hasil aplikasi yang ada, serta

untuk terus menyempurnakan dari berbagai aspek. Masukan bapak/ibu dapat
disampalkan melalul layanan-tik[at]upi.edu.

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc

Masukkan “Username” dan “Password” akun SSO anda, setelah itu

klik “Login” dan akan muncul tampilan seperti berikut



SI-NERGI e )

A Dtz Dashboard

M Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p v ey . A
0 = 0
W Registrasi Naskah 0 0

D Log Naskah

. ™ DISPOSIS! TEMBUSAN TUGAS -
= @ P

0 0

opyright © SI-NERG! UPI | Arsip Universitas UP1 2022

Setelah melakukan login akun, klik “Nama Anda” yang ada di ujung

kanan atas, dan akan muncul tampilan seperti berikut

SI-NERGI T Q
S
Dashboard
Logout
M Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p & v b ‘n e A
W Registrasi Naskah 0 0 =

D Log Naskah

’ ™ DISPOSIS! TEMBUSAN TUGAS p—
- 2
= @ r |

0 0

opyright © Si-NE 1 | Arsip Universitas UP! 2022

Setelah itu, klik tulisan “Profile” yang ada di ujung kanan atas, dan

akan muncul tampilan seperti berikut



SI-NERGI — )
@ Dashboard Profile

M Pembuatan Naskah User

M Registrasi Naskah

D Log Naskah Nams
Email
Phone )8114061999
Unit Kerja Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis
Role Pejabat
Status Esign User Sudah Terdaftar Tapi Belum Memiliki Sertifikat Esign Yang Aktif
Token Telegram Seessnnnnnee (IShow Token

yright NERGI UP1 | Arsip Universitas UPI 2022

Setelah muncul tampilan seperti yang diatas, klik “Edit Profile”, dan

akan muncul tampilan seperti berikut

SI-NERGI cmm—— )

@ Dashboard Profile

M Pembuatan Naskah Form Edit Profile User

B Registrasi Naskah E =
Foto | Choose File | No file chosen
%D Log Naskah - -

NIP

NIK/No. KTP

NIP Lama (Optional) e smmen=
@ 1234567890000000
Nama Lengkap & - - —
GelerDepan W Gelar Depe
Gelar Belakang | @ | Gelar Belat
Email = o

Phone | 29 | 08114061999

Home Base/ Unit > > > Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis -

Kerja

pyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPY 2022

10



Untuk menambahkan atau mengganti foto klik “Choose File” dan
pilih foto yang anda inginkan. Jika sudah mengedit profile yang
sesuai dengan data diri anda lalu klik “Simpan” agar data yang

sudah anda edit tersimpan.
4. Reset Passphrase

Passphrase diperlukan ketika pimpinan sebuah unit akan melakukan
tanda tangan naskah yang akan diajukan. Berikut cara mereset
passphrase.

e Buka menu dashboard

SI-NERGI TP P
= Dashboard
NASKAH PERLU TANDA TANGAN Y NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
0 D 0 V ;)mm '- 0 A
DISPOSISI TEMBUSAN TUGAS —
0 a 0 @ 0 ' 0 3 —
NERG! UP! | Arsip Universitas UP| 2022
e Kilik foto pada kanan atas dan pilih profile
S1-NERGI L O
. Dashboard s
WA Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA TANGAN - KONSEP NASKAH (BELUM DI
v Bl = .
M Registrasi Naskah 0 p 0 0 E’ 0 A
D Log Naskah
Py . sl — el — sl - -
Arsip Us um

11



e Kiik edit passphrase dan pilih oke
SI-NERGI
@ Dashboard
M Pembuatan Naskah »
B Registrasi Naskah
D Log Nasksh Hama
. Email .
Phone  TITIITTTUIZ
Unit Kerja Arsip Univer
Role Pejabat
Status Esign User Sudah Terdaftar Dan Memiliki Sertifikat Dengan Status ISSUE
Token Telegram  ssssesssssse Oshow Token
e Jika muncul notifikasi berwarna hijau tandanya passphrase

berhasil di reset kemudian ikuti instruksi selanjutnya yang

dikirimkan melalui pesan email yang terdaftar.

SI-NERGI

-
@ Dashboard .
Profile
SUCCESS! Kinm link reset passphrase berhasil, silahkan cek email anda x
W Pembuatan Naskah
B Registrasi Naskah
User
D Log Nasksh
. Nama

Email

Phone

Unit Kerja

Role abat

@ Edit Profile Status Esign Jdah Terdaftar Dan Memiliki Sertifikat Dengan Stat

Token Telegram

sessssssanne

5. Fitur Telegram.

a. Mengubungan Si-NERGi ke Telegram

Untuk dapat menerima notifikasi secara real time SI-NERGI akan

mengirimkan pesan melalui bot telegram. Sebelumnya pastikan gawai

telah terinstal Telegram yang

dapat di unduh pada Google Playstore

12



atau App store. Selanjutnya buka https://sinergi.upi.edu/ di browser

handphone kemudian login dan buka halaman “Profile” :

3‘, ] @ sinergi.upi.edu

o= J

Logout

NASKAH PERLU TANDA TANGAN \J
KONSEP NASKAH (BELUM DI KIRIM) .-
0 s 4

=)
e

Kemudian klik tambol “Hubungkan Telegram”. Kemudian klik
“Copy Token” dan klik “Chat Bot”. Token akan kadaluarsa selama 3
Menit.

13


https://sinergi.upi.edu/

@ sinergi.upi.edu

Hubungkan Telegram

e o e

Profile

P Reset Passphrase

) Hubungkan Telegram

Selanjutnya klik start dan tempel/ paste token pada kolom chat.

< Chrome

< 159" SI-NERGI 1,:_2

Apa yang dapat bot ini lakukan?

Saya digunakan untuk mentampaikan notifikasi
terbaru dari SI-Nergi. Saya di kelola oleh ARSIP
UNIVERSITAS UPI

Hari Ini

[start gaisa

Telegram anda belum terhubung dengan SiNERGI,
ketikan Token anda ...

(Catatan : Token anda hanya berlaku 3 menit)

Selamat, Telegram anda telah terhubung dengan
pengguna SiNERG! a.n. I dengan NIP/
NIPT/NIPTT : I . :abila data

tersebut tidak sesuai ketik /unlink
b. Memutuskan telegram ke Si-NERGI
Untuk memutuskan antara Telegram dengan SI-NERGI

dapat mengitikan “/unlink” pada Si-NERGI bot seperti

gambar di bawah ini :

14



Apa anda yakin untuk berhenti menghubungkan
telegram anda dengan sinergi? (Y/T)

Telegram anda tidak terhubung lagi dengan

sinergi.upi.edu. Untuk menghubungkan kembali

silahkan request ulang token dan kemudian kirim kan
pesan "/start"

C. Menggunakan Fitur My Desk.
Fitur my desk untuk melihat diantaranya draf naskah belum
ditandatangan, draf naskah belum diparaf, draf naskah belum
diajukan, draf naskah yang perlu direvisi, naskah masuk yang
belum ditindak lanjut, disposisi yang belum ditindak lanjut,
tembusan yang belum dibaca, dan tugas yang belum ditindak
lanjut. Cara nenggunakannya dengan megetikan “/mydesk” pada

Si-NERGI bot seperti pada gambar di bawah ini :

Setelah saya cek meja bapak/ibu _

terdapat :

0 naskah perlu ditanda tangan,

0 naskah belum di paraf,

0 draf naskah belum untuk diajukan,

0 draf naskah yang perlu direvisi,

1 naskah yang masuk yang belum di tindak lanjut,
0 disposisi yang belum ditindak lanjut,
1tembusan yang belum dibaca,

0 tugas yang belum ditindak lanjuti.

6. Pembuatan Naskah

a. Pengajuan Draf Naskah

Tampilan awal halaman “Dashboard”

15



SI-NERGI

B Oron Dashboard

B Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLL VERIFIKA KONSEP NASKAH (BELUM DI VIS! KONSEP NASKAH
TANGAN p 5 v prin | 3 A
B Rogistrasi Naskah : 0 0 —
D Log Nasksh
) N - o ll = =l = ~
= 2
0 ad 0 0 v 0 3—
Arsip Universitas UP|

Klik icon “Pembuatan Naskah” di sisi kiri tampilan Dashboard,
lalu klik “Pembuatan Naskah” sehingga akan muncul tampilan

seperti berikut:

SIENERGE S ———

@ Dashboard
e Pembuatan Surat

M PembuatanNasksh Pembuatan Surat + Pengajuan Naskah Baru

B Registrasi Naskah
No. Tanggal Pembuatan Jenis Surat Nomor Surat Hal/Tentang/Deskripsi Status Action
D Log Maskah

Data Kosong

Klik button “Pengajuan Naskah Baru” yang berwarna biru dan
terletak di sisi kanan aplikasi Si-NERGI sehingga menampilkan

form “Data Naskah” sebagai berikut:

16



SI-NERGI

@ Dashboard

Pengajuan Naskah

M Pembuatan Naskah Data Naskah

B Rogstrasi Naskah

D Log Naskah

s Surat
I Pilih Kof
Nomor Surat

»  Selanjutnya

e Data Naskah

Tampilan halaman “Data Naskah”

SI-NERGI

@ Dashboard

Pengajuan Naskah

M Pombuatan Naskah Data Naskah
B Registrasi Naskah

Pilih Jenis Surat
D Log Naskah

. o
Nomor Surat

Pilih “Jenis Surat”, “Kop Surat”, masukan “Nomor Surat”,
dan “Hal/Tentang” yang dikehendaki. Pastikan semua form
di tersebut sudah terisi dengan benar, lalu klik button
“Selanjutnya” untuk melanjutkan ke proses yang selanjutnya
yaitu “Aprover/Penandatangan Naskah”.

e Penandatangan Naskah

Tampilan awal form “Aprover/Penandatangan Naskah”

17



SI-NERGI

@ Dashboard

Aprover/Penanda Tangan Naskah

[ a—— Penanda Tangan Naskah
M Registrasi Naskah

Penanda Tangan Mama Penanda Tangan
D Log Naskah

Naskah

. Waktu Tanda

No. Nama Jabatan Tangan Action

<« Sebelumnya »  Selanjutnya

Lalu klik pada “Nama Penanda Tangan”, seperti gambar
berikut:

SI-NERGI

@ Dashboard

Aprover/Penanda Tangan Naskah

[ —— - Penanda Tangan Naskah

B Registrasi Naskah

Penanda Tanga MNama Penanda Tangan |
"D Log Naskah >

Naskah

. Walktu Tanda

No. Nama Jabatan Tangan Action

Halaman akan menampilkan “Daftar Pejabat
Penandatangan”. Lalu pilih nama pejabat yang memiliki
kewenangan untuk melakukan penandatangan, selanjutnya

klik button “Pilih” di kolom Action, sebagai berikut:

Daftar Pejabat Penandatangan

s | entrie Copy CSV Print Excel PDF

Nama/NIP Jabatan

18



Jika sudah melakukan klik “Pilih” maka akan tampil Nama
Pejabat Penandatangan dan selanjutnya tambahkan dengan

melakukan klik pada button “add” seperti gambar berikut:

SI-NERGI

@ Dashboard

Aprover/Penanda Tangan Naskah

Penanda Tangan Naskah

M8 Pembustan Naskah

B Regstrasi Naskah »
D Log Naskah : Naskah
. Waktu Tanda

No. Nama Jabatan Tangan Action

e

Tampilan Page ketika sudah melakukan klik pada button
“add” akan muncul pesan “SUCCESS! Aprover sudah
berhasil ditambahkan” dan muncul Nama dan Jabatan

Penandatangan, seperti gambar berikut:

Jika dirasa sudah benar lakukan proses selanjutnya dengan

melakukan klik pada button “Selanjutnya”,

SI-NERGI (o]
Dashboar
o Aprover/Penanda Tangan Naskah
W Pembustan Naskeh > Penanda Tangan Naskah
W Rogstrasi Noskah
SUCCESS! Approver berhasil di tambahkan x

D Log Naskah

Waktu Tanda

No. Nama Jabatan Tangan Action

«  Sebelumnya »  Selanjutnya

Ketika ingin melakukan penghapusan Pejabat Penandatangan

maka yang harus dilakukan adalah dengan melakukan klik

19



pada “Icon Tempat Sampah” yang terdapat pada Kolom
Action, seperti gambar diatas. Jika berhasil maka akan
terhapus dan kembali ke tampilan awal
“Aprover/Penandatangan Naskah”.

Pemaraf Naskah

Tampilan awal halaman “Paraf”

SI-NERGI Q
@ Dashboard Paraf
W Pombuatan Naskah Pemaraf Naskah
W Regstrasi Noskah >
D Log Naskah )

. Waktu Tanda
[ oo [ e
Lalu klik pada “Nama Pemaraf”, seperti gambar berikut:
SI-NERGI Q

Dashboar
e Paraf

8 Pembustan Naskah Pemaraf Naskah

W Regustrasi Naskah

D Log Naskah
Waktu Tanda
. No. Nama Jabatan Pemarafan Action

bl e m

RGI UP! | Arsip Universitas UP1

Halaman akan menampilkan “Daftar Pejabat Pemaraf”. Lalu
pilih nama pejabat yang memiliki kewenangan untuk
melakukan pemarafan, selanjutnya klik button “Pilih” di

kolom Action, sebagai berikut:

20



Jika sudah melakukan klik “Pilih” maka akan tampil Nama
Pejabat Pemaraf dan selanjutnya tambahkan dengan

melakukan klik pada button “add” seperti gambar berikut:

SI-NERGI

Dt Paraf

Pemaraf Naskah

-

Tampilan Page ketika sudah melakukan klik pada button
“add” akan muncul pesan “SUCCESS! Paraf sudah berhasil
ditambahkan” dan muncul Nama dan Jabatan Pemaraf,

seperti gambar berikut:

Jika dirasa sudah benar lakukan proses selanjutnya dengan

melakukan klik pada button “Selanjutnya”,

21



SI-NERGI

@ Dashboord Paraf

W8 Pombuatan Naskah : Pemaraf Naskah

B Regstrasi Nackah
SUCCESS! Paraf berhasil di tambahkan x

D Log Naskah

. emaraf Naskah Nama Pemaraf +add
No

Nama Jabatan Pemarafan

Ketika ingin melakukan penghapusan Pejabat Pemaraf maka
yang harus dilakukan adalah dengan melakukan klik pada
“Icon Tempat Sampah” yang terdapat pada Kolom Action,
seperti gambar diatas. Jika berhasil maka akan terhapus dan
kembali ke tampilan halaman awal “Paraf”.

Upload Naskah
Tampilan awal halaman “Upload Naskah”.

SI-NERGI PUSE— e }

§ Detood Upload Naskah

W Pombuatan Naskah Upload Naskah

W Regtrasi Naskah

D Log Naskah

Upload | Choose fil sonee ([N
. Maksimal 20MB de an Format PDF
<« Sebelumnya »  Selanjutnys

Selanjutnya lakukan pengunduhan template naskah dengan
cara melakukan klik pada button “Download Template
Naskah”. Jika naskah sudah siap untuk di upload, maka
lakukan klik pada “Choose File” dan pastikan file berukuran
maksimal 25 MB dan berformat PDF. Selanjutnya klik pada
button “Unggah” seperti gambar berikut:
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SI-NERGI

DUSL Upload Naskah

Upload Naskah

Browse | Unggah

Jika upload berhasil maka akan muncul notifikasi “SUCCESS!
surat berhasil di upload.”.

Upload File Pendukung

Tampilan awal halaman “Upload File Pendukung”.

SI-NERGI — )

@ Dashboard

Upload File Pendukung

Upload File Pendukung

Jika ada file yang ingin ditambahkan sebagai pendukung
naskah maka lakukan klik pada “Choose File”, apabila file
sudah siap maka klik pada button “ Unggah”. Jika file
berhasil di unggah maka akan muncul di bagian kolom
dibawahnya. Lalu klik pada tombol “Selanjutnya” untuk
melanjutkan ke proses berikutnya, seperti gambar dibawah
ini:

Apabila ingin menghapus file yang telah di upload, maka

lakukan klik “Icon Tempat Sampah” pada kolom Action.
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SI-NERGI

@ Dashbosrd

M8 Pembuatan Neskah

W Rogistrasi Naskah

D Log Nasksh

Upload File Pendukung

Upload File Pendukung

Upload File  Choose file

o |W

Maksimal 20MB dengan Format POFUPEGUPGIDOCIDOCXIXLSXPAS

No. File name

Action

« Sebelumnya | » Selanjutnya

Arsip Universitas UP1 2

Set Letak QRcode Surat

Tampilan awal halaman “Set Letak QRcode Surat”.

SI-NERGI
@ Dashboard
8 Pembuatan Nasksh

B Regstrasi Naskah

D Log Naskah

Set Letak QRcode Surat

Informasi Surat

Tampilan Surat Data Naskah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI

s

Nomwoe 7 Banhing, 24 September 2022
Lampran
al

Yih. (*daftar undangan terlmpir)

Jenis surat Edaran
Naskah

Nomor

Surat

Penanda '
Tangan SAPUTRA, S.Pd./Kepala

Pemaraf

Data Letak QR )

Halaman ini berisikan Informasi Surat, Data Naskah, Data
Letak QR, dan Pengaturan Letak QR.

Atur letak QR dengan cara memasukan angka koordinat

halaman

naskah dengan

menyesuaikan

letak tanda

tangan/QR di naskah, seperti gambar berikut:
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hars, tanggal

Data Letak QR
2 Y  Actior

# Page X

1
3 Du Letak QR

Klik tombol “Tinjau” apabila ingin mengetahui letak QRcode.
Jika sudah di tepat maka lakukan klik pada tombol

“Simpan”, dan akan muncul di kolom “Data Letak QR”.

Apabila ingin “Menambahkan QRcode di kolom tanda
tangan di halaman Naskah lainnya”, maka lakukan hal yang

sama, seperti hal sebelumnya diatas.

Apabila ingin “Menghapus QR”, maka klik “Icon Tempat
Sampah” di bagian kolom Action yang berada di “Data Letak
QR”-

Jika telah menambahkan QRcode pada naskah, maka tinggal

menunggu proses Penandatangan dan pemberian Paraf oleh

pejabat yang berwenang.
b. Kirim Perbaikan Naskah

Saat ada naskah yang perlu di verifikasi, di tampilan dashboard

akan muncul angka 1, klik “Naska perlu diverifikasi”

25



SI-NERGI

@ Dashboard
Dashboard
M Pembuatan Naskah . NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI
TANGAN D’ 1 V KIRIM) '-
B Registras: Naskah 0 0 -
D Log Naskah
. rA.I DISPOSISI TEMBUSAN .
0 [ V] 0 @ 0 r

P1 | Arsip Universitas UPI 202

TUGAS

Setelah diklik “Naskah perlu diverifikasi” akan muncul tampilan

seperti berikut, selanjutnya apabila ingin menindaklanjuti klik di

kolom “Action tanda seru biru”

SI-NERGI

@ Dashboard

Data Pengajuan Naskah

M PembuatanNeskah Permohonan Persetujuan Naskah
Regist how & lentr
18 Roggéean Hushat W5 & entri Copy CSV Print Excel POF
D Log Naskah ,
s Tgl Jenis
' No. | Permohonan Pengajuan Surat Nomor Surat Hal/Tentang/Deskripsi
1 04-Sep-21 urat E ndangan Seminar
Indangar JO6/AR.01/UN04/2022  Kearsipar

Status Action

]

P1 | Arsip Universitas UPI 202

Setelah klik di kolom “Action tanda seru biru” akan muncul

tampilan seperti berikut, yaitu mengenai “Informasi Surat”
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SI-NERGI —— ()

ot Informasi Surat

4 Fembustan Naskah Naskah Dinas

W Rogistrasi Naskah
Pembuat Draf Naskah : ..., (U0 11000 dari unit Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

D Log Naskah

n Jabatan / Nama Sebagai Status Catatan
. 1 Kepala Arsip Universitas Penandatangan
2 Kepala Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis Pemarat C———

Nomor B-006/AR.01/UN04/2022

Jenis Surat urat Undangan

Hal/ tentang Undangan Seminar Kearsipan

*D Lihat History

Tampilan Naskah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
‘ ARSIP UNIVERSITAS
‘ Jalan Dr. Setiabudhi No.229 Bandung 40154
—

Telepon: (022) 2013163, 2013164, Faksimile: (022) 2013151
- Laman http://arsip.upi.edu: surel/e-mail: arsip@upi.edu

Nomor : B-OO6/AR.01/UNO04/2022 Bandung, 24 September 2022
Lampiran

Hal : Undangan Seminar Kearsipan

Yth. (*daftar undangan terlampir)

hari, tanggal

pukul

tempat

Ditandatangai secara elektronik oleh
Kepala Arsip Universitas

Tembusan:

Apabila surat yang diterima telah diperiksa dan ingin melakukan

paraf perlu mengklik “Paraf naskah” sehingga akan muncul

tampilan seperti berikut
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Paraf Naskah

ada kesalahan penulisar

o

Apabila naskah perlu diperbaiki maka pilih “Naskah perlu
perbaikan” kemudian tambahkan “Catatan” mengapa naskah
tersebut perlu diperbaiki setelah itu klik “Submit”, dan akan

muncul tampilan seperti berikut.

SI-NERGI — )

 bwitose Informasi Surat

SUCCESS! Koreksi naskah berhasil dan telah disampaikan ke pembuat surat x
M Pembuatan Naskah

B Registrasi Naskah

Naskah Dinas
D Log Naskah

Pembuat Draf Naskah :.".7.7 1707 1720 20 dari unit Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

#  Jabatan/Nama Sebagai Status Catatan

1 Kepala Arsip Universitas Penandatanga

2 Kepala Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis Pemaraf

Info Naskah
Nomor B-006/AR.01/UNO4
Jenis Surat urat

Hal/ tentang ndangan Seminar Kearsipan

*D Lihat History

) Paraf Naskah

Apabila naskah yang ingin diperbaiki sudah tersampaikan kepada

pembuat surat, akan muncul notifikasi berwarna hijau
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“SUCCESS! Koneksi naskah berhasil dan telah disampaikan ke

pembuat surat”, seperti tampilan yang ada di atas.

. Melakukan Perbaikan Naskah

Tampilan awal halaman “Dashboard”

SI1-NERGI

Dashboard

Jika terdapat perbaikan naskah maka akan muncul di kolom
“Revisi Konsep Naskah” sesuai dengan jumlah naskah yang
harus dilakukan perbaikan, seperti gambar diatas. Apabila ingin
melakukan perbaikan maka lakukan klik pada teks “Revisi
Konsep Naskah”, selanjutnya akan dialihkan ke halaman

“Naskah Perlu Revisi”.

SI-NERGI — )

@ Desttoard

Naskah Perlu Revisi

Pembuatan Surat 4 Pergauen Neskah Bans
Copy CSV Pint  Excel  POF
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Apabila ingin melakukan peninjauan atau mengetahui informasi
mengenai perbaikan naskah maka lakukan klik pada kolom

Action dengan “Icon Pencarian”, seperti berikut ini:
9

SI-NERGI n
0 Ovheoere Informasi Surat
Naskah Dinas

T Pebgpeged ol husmbiadanon B e W R 1 OO e ORI ol SR - o

Info Naskah

Jika ingin melakukan perbaikan naskah maka klik tombol
“kembali” dan akan dialihkan ke halaman “Naskah Perlu
Revisi”. Selanjutnya klik pada “Icon Pensil” pada kolom Action
untuk melakukan perbaikan mnaskah. Lalu halaman akan
berpindah menuju ke “Data Naskah” yang berada di “Pengajuan
Naskah”.

SI-NERGI

‘”“L Pengajuan Naskah

M Pombuatan Naskah Data Naskah

B Registrasi Naskah

D Log Nasksh >

Selanjutnya lakukan perbaikan naskah dengan cara melakukan
proses “Pengajuan Naskah” ulang. Jika proses “Pengajuan

Naskah” selesai dan berhasil maka di halaman “Pembuatan
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Surat” muncul notifikasi “SUCCESS! surat berhasil diajukan

kembali”, seperti berikut ini:

S1-NERGI — )

B Doshooard

Pembuatan Surat

- = SUCCESS! surat barhasil disjukan kembal *
B Fogutiau Naake
Pembuatan Surat 4+ Pergauan Nasah Bau
D Log Maskah .
. " . |[ont Copy CSV  Prnt  Excel  POF
No. ! Tangga Pembuatan Jeniis Surat Nomor Surat Hal/Tentang/Deskripsi Status Actior

d. Pemarafan Naskah

Tampilan awal, pada dashboard pilih “Naskah perlu diverifikasi”

SI-NERGI ———— )

@ Dashboard
Dashboard
M Pembuatan Naskah 3 NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKA KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSEP NASKA
TANGAN n’ 1 V KIRIM n- 0 A
B Registrasi Naskah ] 0 0 =
D Log Naskah
. ™ DISPOSISI @ TEMBUSAN . TUGAS —
0 [ 0 0 v 0 3 —

Arsip Universitas UP) 207

Setelah itu akan muncul informasi surat seperti tampilan berikut,
apabila surat tersebut sudah diperbaiki oleh pengirim surat, akan
muncul di kolom catatan “sudah diperbaiki oleh drafter”,
apabila ingin memeriksa kembali, geser layar anda kebawah
untuk memeriksanya, setelah melakukan pemeriksaan dan

ternyata perbaikan suratnya sudah sesuai, klik “Paraf Naskah”
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SI-NERGI e ) Q

@ Dashboard

Informasi Surat

M Pembuatan Naskah Naskah Dinas € Kembali

B Registrasi Naskah

Pembuat Draf Naskah : ...\ ..C0 L. iaii . dari unit Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

D Log Naskah
I # Jabatan/Nama Sebagai Status Catatan
1 Kepala Arsip Universitas Penandatangar
2 Kepala Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis Pemaraf ada kesalahan penulisar
(# sudah diperbaiki oleh drafter)

Info Naskah

Nomor B-006/AR.01/UN04/2022

Jenis Surat surat Undangan

Hal/ tentang jangan Seminar Kearsipan

) Lihat History

o) Paraf Naskah

Setelah di klik “Paraf Naskah” akan muncul tampilan seperti

berikut, pilih “Naskah telah sesuai” dan tidak perlu memberikan

catatan, setelah itu klik “Submit”.

Paraf Naskah

e. Penandatanganan Naskah.

Pada dashboard pilih naskah harus ditanda tangan
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51-HERGI N

& Dwtscant Dashboard

SRS PPELL TANDA, TANOAN 5 LNEET T »1 2 BORE P bk GEAR (BELLAS D "V B ok A

1 o 0 v ) n o A
Py | — — - —

0 15 o @ a | o i=

ey Lmmrsnan Lie

Kemudian klik logo biru pada kolom action

Bl-MERGI ——————

L

@ Demhboar

Data Pengajuan Naskah

() a—— ¥ Permohonan Persetujuan Maskah
B Fogutran Maskat: ¥ e 5 g | e e e
T Lag Heskah
ol
Mo T Permohonan Fergajuan Jenis Surat Homar Surat HalTentarg Deskripsi
1 m 24-5ep-22 Surat B-DOGARLOLUNOL022  Us w

R

Pada tampilan informasi surat kita dapat melihat status surat jika

sebelumnya sudah ada tindak lanjut baru kita proses
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Bl-MERGI —————

@ Demhboar

Informasi Surat

ey ———— ¥ Magkah Dinas —

W Fogoiram Maks

B Log Hankah

labatan | Mama

Kapals Arsip Universitas

2 Kepals Seksi Pembiraan Pengelolasn Arsip Dinamis

[ dudah dipartaii slah drafte]
Infa Maikah

Marmor
bemis Surat

Hall tentang

Jika sudah diparaf kemudian scroll ke bawah dan klik menu

tanda tangan

KEMENTERIAN PENDIDIEKAN. KEBUDAY AAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS PENDIDIEAN INDONESIA

Jalan Dy, Setiabuedhi Mo 229 Bandung 40134
Telepon: (022) 2013163, 2013164, Faksimibe: (022) 2013151
Lamaan bitp:armp upieda: surel’e-mal: arsipf@upi.edu

%ug ARSIP UNIVERSITAS

Nomor : B-006 AROL NG 2022 Bandung. 24 Septenber 2022
Lampiran :
Hal : Undangan Semanar Kearsipan

Yih. {*daftar undangan teslampiry

Jika dirasa sudah cukup pilih naskah telah selesai, masukan

passphrase dan klik submit
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Jika sudah selesai akan muncul notifikasi sukses berwarna hijau

-r
Infarmasi Surat
SUCCESS! Surat Barhasil o Tands Timjl‘\ =
Maskah Dinas m

Pembuat Draf Maskah: . 7.0 ___7___._ ... dari unit Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

L Eapals Arsp Unharsitas L t o

Hapals SHii Pembinssn Pengelolisn Arsip Dismis

[w pudsh ciparbalii clsh drafe]

Infa Maskah

f. Kirim Naskah Keluar

Jika  naskah sudah  mendapatkan  persetujuan  dari
Penandatangan dan Pemaraf maka surat baru dapat dilakukan

pengiriman. tampilannya sebagai berikut:
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W ooty ana Manka®
Pembust Draf NBSKEN § mi s «ouns isrunssei sens Wt Wims Quwmes & mrermrs remss + g s s s oope wrrem—s——

D Log Neskah

Statuy Catatan

Info Naskah

4 Kirim Naskah Keluar

D Likat Higtary (o

Klik pada tombol “Kirim Naskah Keluar” untuk melakukan
pengiriman. Selanjutnya akan dialihkan ke halaman “Registrasi

Naskah Keluar”, seperti berikut:

Registrasi Naskah Keluar

W Pembuatan Naskah Form Registrasi Naskah Keluar
M Registrasi Naskah
jal Naskat
D Log Nasksh
# mm/ddlyyyy (=]
Ringka
ingk
) n Per )
da t
Sifat Naskah Tingkat Urgensi
Biasa : Biasa
File Naskah File Pendukung
Upload | Maksimal 20MB dengan Format PDF Browse Upload ~ Maksimal 10MB dengan Format pdf, docx, xisx. pg, jpeq. 21 Browse
ah (I
v v

Selanjutnya lakukan pengisian data naskah di “Form Registrasi
Naskah Keluar” dengan baik dan benar sesuai dengan data di
dalam naskah, dari mulai:

Nomor Naskah dan Tanggal Naskah.

Hal, Isi Ringkas (isi ringkas naskah).

Nama/Jabatan Penanda Tangan.

Sifat Naskah dan Tingkat Urgensi.

File Naskah (Maks 20 MB dengan format PDF).

File Pendukung (Optional).

No g s -

Tujuan Naskah (Intern atau Ekstern).
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8. Tembusan (jika ada).

Jika terdapat kesalahan dalam penginputan data naskah, maka
klik pada tombol “Reset” sehingga data akan kosong kembali.
Apabila dirasa sudah terisi semua selanjutnya silahkan klik

tombol “Kirim” dan klik pada tombol “ok” yang berada di

notifikasi, seperti berikut ini:

Kepada

Jika berhasil akan muncul notifikasi “SUCCESS! Registrasi

naskah keluar berhasil” dan akan kembali ke halaman
“Registrasi Naskah Keluar” yang menampilkan data naskah

keluar, seperti berikut ini:

SI-NERGI [0}
@ Dashboard . v
Registrasi Naskah Keluar
- o SUCCESS! Registrasi naskah keluar berhasil x
B Registrasi Naskah
Data Naskah Keluar
D Log Nasksh :
Copy CSV Print Excel PDF
Tanggal Tanggal
No. Registrasi Naskah Nomor HaV/ Isi Ringkas Action
: (o]

7. Melihat Naskah yang Telah Diparaf/Verifikasi.
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SI-NERGI RIS Q

‘D"’L Dashboard

W8 Pembuatan Naskah ) NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p ” v sty ‘n e A
W Registrasi Naskah 0 0 -

D Log Naskah

. e oisPOSIS! TEMBUSAN TUGAS S
= 2 —
= @ r i

0 0

pyright NERGI UPI | Arsip Universitas UPI 2022

Pertama klik “Pembuatan Naskah”, sehingga tampilannya akan

seperti berikut

SI-NERGI e, g

@ Dashboard
Dashboard
W8 Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIXA KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSEP NASKAH
TANGAN " 0 V KIRIM) '- 0 A
_—
Pembuatan Naskah 0 0
Naskah Telah Diverifikasi
Naskah Telah Ditanda Tangan
o DISPOSISI @ TEMBUSAN . TUGAS oy
= o —
0 s 0 0 d 0 f—
W Registrasi Naskah

D Log Naskah

pyrigh NERG! UP1 | Arsip Universitas UP1 207

Apabila sudah klik “Pembuatan Naskah”, langkah selanjutnya klik

“Naskah Telah Diverifikasi”, sehingga tampilannya seperti ini
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SI-NERGI —— )

@ Dashboard

Data Naskah yang Telah di Paraf

B Pembuatan Naskah Naskah yang Telah Diparaf
8 Ragistras Hariah Show 5 ¢ |entnes Copy CSV Print Excel PDF Search
D Log Naskah
No. | Tgl Pengajuan Jenis Surat Nomor Surat Hal/Tentang/Deskripsi Status Action

. 1 24-Sep-22 Surat Undangan B-006/AR.01/UN04/2022 Undangan Seminar Kearsipar @ @
showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

pyright NERGI UP! | Arsip Universitas UPI 2022

Apabila ingin melihat mengenai “Informasi Surat”, klik di kolom
“Action tanda seru biru”, dan akan muncul tampilan seperti berikut

SI-NERGI

8]

@ Dashboard

Informasi Surat

[SPSRRSNNRIIR  !\aska Dinas

W Registrasi Naskah
Pembuat Draf Naskah :.".7.7 1107 172000 1000 dari unit Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis

"D Log Naskah
| i Jabatan / Nama Sebagai Status Catatan
1 Kepala Arsip Universitas Penandatangan [ isetupoi]
2 Kepala Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis Pemaraf [ Gisetuii ] ada kesalahan penulisan

[+ sudah diperbaiki oleh drafter)

Info Naskah

Nomor B-006/AR.01/UN04/2022
Jenis Surat surat Undangan
Hal/ tentang Undangan Seminar Kearsipan

*D Lihat History

B Download PDF

w
©



8. Melihat Naskah yang Telah Di Tanda Tangan

= S
SI-NERGI b3
@ Dashboard
Dashboard
W8 Pembuatan Naskah > NASKAH PERLU TANDA TANGAN ° NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS| KONSEP NASKAH
. . v || =~ ‘m = A
M Registrasi Naskah > 0 o

D Log Naskah

. =™ DISPOSIS! @ TEMBUSAN . TUGAS L
v

0 (= 0 0

Copyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPI 2022

Pertama klik pembuatan naskah, sehingga tampilannya akan seperti

berikut

SI-NERGI

8 Dntioody Dashboard

M Pembuatan Naskah v NASKAH PERLU TANDA TANGAN ° NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI i REVIS| KONSEP NASKAH
0 0 KIRIM) - 0
-—
Pembuatan Naskah 0
Naskah Telah Diverifikasi
Naskah Telah Ditanda Tangan
™ DISPOSISI @ TEMBUSAN TUGAS 1 -
= 2 w—
0 [~} 0 0 ' 0 =
B Registrasi Naskah

D Log Naskah

opyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UP| 2022

53/sinergi/pengajuan_surat/selesai_ttd

Tampilan Naskah yang Telah Ditanda Tangan
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- e —————
SI-NERGI .

@ Dashboard

Naskah yang Telah Ditanda Tangan

M Pembuatan Naskah Naskah yang Telah Ditanda Tangan

B Registrasi Nasksh > Show 5 2 | entries Copy CSV Print Excel PDF Search

D Log Naskah

No. T Tgl Pengajuan Jenis Surat Nomor Surat Hal/Tentang/Deskripsi Status Action
. 1 24-Sep-22 Surat Undangan h-01/02/2022 Undangan Seminar Perkantoran m o

2 24-Sep-22 Surat Undangan B-006/AR.01/UN04/2022 Undangan Seminar Kearsipan @ o

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next

Copyright © Si-NERGI UPI | Arsip Universitas UP1 2022

9. Registrasi Naskah Keluar

Tampilan awal halaman “Dashboard”

SI-NERGI Lo ] Q

@ Dashboard
Dashboard
M Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p‘ 0 V KIRIM) 'F 0 A
=

B Registrasi Naskah 0 0

D Log Naskah

‘ ™ DIsPOSIS! TEMBUSAN TUGAS P
= 2 —
= @ r

0 0

NERG! UP! | Arsip Universitas UPI 2022

Lalu klik “Registrasi Naskah” di Menu Pengguna yang terletak di
bagian sebelah kiri halaman, sehingga tampilannya akan seperti

berikut:
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SI-NERGI —— )

Gl Dashboard

M Pembuatan Naskah > NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p o v prer ‘n o A
B Registrasi Naskah ~ 0 0 -
™ DISPOSIS @ TEMBUSAN ' TUGAS po—
= i—
0 ad 0 0 o 0 3 —

Arsip Universitas UPI 2022

Lalu klik pada teks “Naskah Keluar” sehingga akan muncul halaman
“Registrasi Naskah Keluar” yang menampilkan data naskah keluar,
seperti berikut:

SI-NERGI i —————

-
@ Dashboard . -
S Registrasi Naskah Keluar
e ————— N Data Naskah Keluar

B Registrasi Naskah

No. Tanggal Registrasi Tanggal Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Action
"D Log Maskah

Data Kosang

Copyright © Si-NERGI UPI | Arsip Universitas UPI 2022

Untuk melanjutkan ke proses selanjutnya klik pada tombol
“Registrasi Naskah Keluar” seperti gambar diatas. Selanjutnya akan
berpindah ke halaman Form Registrasi Naskah Keluar, seperti berikut

ini:
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Registrasi Naskah Keluar

M Pembuatan Naskah > Form Registrasi Naskah Keluar

B Registrasi Naskah

"D Log Naskah

askah angg
o
_— Nomor Naskah mr
. Hal Ringka
Ha si Ringka:

Selanjutnya lakukan pengisian data naskah di “Form Registrasi
Naskah Keluar” dengan baik dan benar dari mulai:

Nomor Naskah dan Tanggal Naskah.

Hal, Isi Ringkas (isi ringkas naskabh).

Nama/Jabatan Penanda Tangan.

Sifat Naskah dan Tingkat Urgensi.

File Naskah (Maks 20 MB dengan format PDF).

File Pendukung (Optional).

Tujuan Naskah (Intern atau Ekstern).

® N ok Wb

Tembusan (jika ada).

Jika terdapat kesalahan dalam penginputan data naskah, maka klik
pada tombol “Reset” sehingga data akan kosong kembali.

Apabila dirasa sudah terisi semua selanjutnya silahkan klik tombol
“Kirim” dan klik pada tombol “ok” yang berada di notifikasi, seperti

berikut ini:
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Sifat Naskal

Biasa

File Naskah

Upload = Maksimal 20MB mal 10MB dengan Format pdf, docx, xisx, jpg. ipeg. zi  Browse

Preview Naskah

Jika berhasil akan muncul notifikasi “SUCCESS! Registrasi naskah
keluar berhasil” dan akan kembali ke halaman “Registrasi Naskah

Keluar” yang menampilkan data naskah keluar, seperti berikut ini:

SI-NERGI (o]
@ Dashboard § g
Registrasi Naskah Keluar
SUCCESS! Registrasi naskah keluar berhasil %
W Pembuatan Naskah
B Registrasi Naskah
D Log Naskah
. how| 6 & |entrie Copy CSV Print Excel PDF Searct
Tanggal Tanggal
No. ! Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Action

o

Uraian

10. Registrasi Naskah Masuk

Tampilan awal halaman “Dashboard”
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SI-NERGI

@ Dashboard

M Pembuatan Naskah

W Registrasi Naskah

D Log Naskah

Dashboard
NASKAH PERLU TANDA
TANGAN D’
0
=)
0 (]

DISPOSIS!

0

KONSEP NASKAH (BELUM DI
KIRIM) L

0

TEMBUSAN
0 r

NERGI UPI | Arsip Universitas UP! 2022

Lalu klik “Registrasi Naskah” di Menu Pengguna yang terletak di

bagian sebelah kiri halaman, sehingga tampilannya akan seperti

berikut:

@ Dashboard

Bl Pembuatan Naskah

Bl Registrasi Naskah

Naskah Keluar

Naskah Masuk

*®D Log Naskah

Dashboard

NASKAH PERLU TANDA

TANGAN

0

P

S

Lalu klik pada teks “Naskah Masuk” sehingga akan muncul halaman

“Registrasi Naskah Masuk” yang menampilkan data naskah masuk,

seperti berikut:
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SI-NERGI N ——

@ Dashboard

Registrasi Naskah Masuk

[ r—— » Data Naskah Masuk + | Ragitros Naskah bk

B Registrasi Naskah
Ne. Tanggal Registrasi Tanggal Naskah Asal Nomar Hal/ Isi Ringkas Action

D Log Nasksh

Data Kosong

# © Si-NERGI UPI | Arsip Universitas UPI 2022

Untuk melanjutkan ke proses selanjutnya klik pada tombol
“Registrasi Naskah Masuk” seperti gambar diatas. Selanjutnya akan
berpindah ke halaman Form Registrasi Naskah Masuk, seperti
berikut ini:

@ Dashboard

Registrasi Naskah Masuk

B8 Pembuatan Naskah > Form Registrasi Naskah Masuk € Kembali
B Registrasi Naskah
Nomor Naskah Tanggal Naskah
D Log Naskah
Nomor Naskah B mm/ddlyyyy [m]

. Hal si Ringkas

Hal Isi Ringkas

Asal Naskah

Nama Instansi Jabatan

nama asal instansi asal jabatan

Sifat Naskah Tingkat Urgensi

Biasa s Biasa %

File Naskat File Pendukung

Upload | Maksimal 20MB dengan Format PDF Browse Upload  Maksimal 10MB dengan Format pdf, docx, xisx, jpg. jpeg. zi Browse

Kepada Tembusan

L v v

Selanjutnya lakukan pengisian data naskah di “Form Registrasi
Naskah Masuk” dengan baik dan benar dari mulai:
1. Nomor Naskah dan Tanggal Naskah.
Hal, Isi Ringkas (isi ringkas naskah).
Asal Naskah (Nama, Instansi, Jabatan)
Sifat Naskah dan Tingkat Urgensi.
File Naskah (Maks 20 MB dengan format PDF).
File Pendukung (jika ada).

o kAL
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7. Kepada (Tujuan naskah).

8. Tembusan (jika ada).

Jika terdapat kesalahan dalam penginputan data naskah, maka klik
pada tombol “Reset” sehingga data akan kosong kembali.
Apabila dirasa sudah terisi semua selanjutnya silahkan klik tombol

“Kirim” dan klik pada tombol “ok” yang berada di notifikasi, seperti

berikut ini:

Jika berhasil akan muncul notifikasi “SUCCESS! Registrasi naskah
masuk berhasil” dan akan kembali ke halaman “Registrasi Naskah

Masuk” yang menampilkan data naskah masuk, seperti berikut ini:
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SI-NERGI

@ Dashboard

Registrasi Naskah Masuk

W Pembuatan Naskah Data Naskah Masuk + Registrasi Naskah Masuk

B Registrasi Naskah

Show| 5 & |entnes Copy CSV Print Excel PDF Search
D Log Naskah
Tanggal Tanggal
’ No.!' Registrasi Naskah Asal Nomor Hall Isi Ringkas Action
- e e o— Uraian:: f .
Uraian

Showing 1 to 2 of 2 entrie Previous Next

Copyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPY 2022

11. Tindak Lanjut Naskah.

SI-NERGI (o}

& Dt Dashboard

@

orsposts TouBUsAN
0 @ ., [

Jika terdapat naskah yang akan ditindak lanjuti oleh atasan maka
anda dapat menekan tombol “Naskah Masuk” (sesuai dengan contoh

pada gambar di atas).
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SI-NERG!

@ Dashboard

Naskah Masuk

Data Naskah Masuk

Tanggal
No.T' Registrasi Tanggal Naskah
24 September 2022 24 September

Copy CSV Print Excel POF

Asal Nomor HaV Isi Ringkas Action
MARSELINO AJI SAPUTRA, B o

S.Pd. 006/AR 01/UN04/2022

Ini adalah tampilan masuk pertama kali ketika sudah menekan

tombol “Naskah Masuk” terdapat detail seperti tanggal registrasi,

tanggal naskah, asal naskah, nomer naskah dan hal/isi naskah, lalu

pada bagian kolom Action terdapat simbol pencarian tekan tombol

tersebut.
MNaskah Masuk

M Pembustan Naskah

W Registrasi Naskah informasi  Tujuan  Tembusan  Disposis
D Log Nasksh
Asal Naskah :
. MARSELIND All SAPUTRA, S.Pd
Nomor
Hal

Tanggal Naskah
Isi Ringkas :

Lampiran :

Tindak Lanjut Yang Anda Lakukan

] Asal Disposisi

Sifat Maskah
Urgensi
Tanggal Registrasi mber 2032
P
Disposisi
Tujuan Disposisi Status Pesan
Jata Kosong

Mengirim Pesan ke Staf :

Setelah menekan tombol pencarian maka akan tampil seperti ini yaitu

detail dari naskah yang dibuat berupa informasi dengan kelengkapan

seperti gambar di atas.
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Naskah Masuk

W Pembustan Naskah

B Registrasi Naskah Informas: Tujuan Tembusan Disposiss
D Log Nasksh
® Jabatan
1 Dekan Fakultas Pendidikan Ekonomi dan Bisnis

Tindak Lanjut Yang Anda Lakukan

' Staf yang menerima tugas

Disposisi

Tujuan Disposisi Status Pesan

Mengirim Pesan ke Staf :
Status Pesan

Data Kosong

W Pembuatan Nasiah

W Registrasi Naskah Informasi  Tujuan ~ Tembusan | Disposisi

D Log Nasksh

Tindak Lan + Kembak

z Jabatan Status
(<] Out Ko
Tindak Lanjut Yang Anda Lakukan <
Disposisi
£ Asal Disposisi Tujuan Disposisi Status Pesan
Data Kosong
Mengirim Pesan ke Staf :
& Staf yang menerima tugas Status Pesan
Data Kosong
Tampilan Naskah <

MNaskah Masuk

W Pembuatan Naskah

Tindak Lanjut = | € Kembak

W Registrasi Naskah Informasi  Tujuan  Tembusan  Disposis:
D Log Masksh
] Asal Disposisi Tujuan Disposisi Isi Pesan Disposisi Status
Tindak Lanjut Yang Anda Lakukan <
Disposisi
£l Asal Disposisi Tujuan Disposisi Status Pesan
Data Kosong
Mengirim Pesan ke Staf :
] Staf yang menerima tugas Status Pesan
Data Kosong
Tampilan Naskah <

Terakhir disposisi jika terdapat disposisi pada naskah tersebut.
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a. Disposisi Naskah

SI-NERGI RFAN (o)

Naskah Masuk

'ocall.myﬁ - - Kembob

Nomor B-006/AR.01/UN04/2022 Sifat Naskah

Tanggal Naskah 24 September 2022 Tanggal Registrasi

Tindak Lanjut Yang Anda Lakukan <

Disposisi

] Asal Disposisi Tujuan Disposisi Status Pesan

Jika ingin melakukan disposisi pada naskah tersebut tekan
tombol “tindak lanjut” maka akan terdapat pilihan disposisi,
kirim pesan ke staf dan proses dan selesaikan. tekan tombol

disposisi.

Formulir Disposisi

“

Kemudian, pilih tujuan disposisi, isi disposisi, tujuan lain
(opsional) dan pesan tambahan sesuai yang diinginkan lalu tekan
tombol kirim apabila sudah terisi semua. Namun, apabila ketika
mengisi terdapat banyak kesalahan maka dapat menekan tombol

reset untuk mengisi ulang kembali.
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SI-NERGI o 0

@ Dashboard

Naskah Masuk

SUCCESS! Disposisi berhasil dikirim »

W Pembustan Nasiah

W Registrasi Naskah > Tindsk Lanjut ~ | € Kembak
Informas Tujuan  Tembusan s

D Log Nesksh

Nomor : B-DOB/AR.01/UND4/2022 Sifat Naskah biasa
: ar Kearsipan Urgensi

Hal
Tanggal Naskah

Tanggal Registrasi

Isi Ringlas :

Indangan Seminar Kearsipan dalam Memperingsti Hari Arsip Nasion

Lampiran :

Tindak Lanjut Yang Anda Lalukan <

Disposisi

Apabila naskah sudah ditekan tombol kirim dan jika berhasil

maka akan ada notifikasi “Success”.
b. Kirim Tugas ke Staf

Tampilan awal, pada dashboard pilih “Disposisi”

SI-NERGI S Q
@ Dashboard
Dashboard
W Pembuatan Naskah : NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLL VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSEP NASKAH
TANGAN D‘ 0 V KIRIM) '- 0 A
B Registrasi Naskah > 0 0 -

D Log Naskah

. Pt DISPOSISI TEMBUSAN TUGAS e
@ r

0 Eer] 1 0

pyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UP) 2022

Setelah itu akan muncul tampilan seperti berikut, apabila ingin
melihat Naskah Disposisi secara rinci, klik “Action tanda

pencarian”
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SI-NERGI feataan Q

@ Dashboard . —
Disposisi
N Pembuatan Naskah Data Disposisi
A Regeea esab Show 5 ¢ entries Copy CSV Print Excel PDF Search
D Log Naskah
Tanggal Tanggal
. No. !  Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Status Action
1 24 September 01 Maret 2022  SM- Surat Permohonan Magang :Q]
2022 20/M.04/2022 Uraian : Permohonan izin m

Universitas Pendidian

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

opyright © Si-NERGI UPI | Arsip Universitas UP| 2022

Setelah itu akan muncul tampilan seperti berikut mengenai

rincian Naskah Disposisi

SI-NERGI

@ Dashboard

Disposisi
8 Pembustan Naskah @
M Rogistrasi Nasksh nformasi  Tujuan  Tembusan  Disposis
D Log Naskah
Asal Naskah
S
Nomor SM-20/M.04/2022 Sifat Naskah blasa
Hal urat Permohonan Magang Urgensi biasa
Tanggal Naskah 1 Maret 2022 Tanggal Registrast 24 September 207
Isi Ringkas
ermohonan 2in magang i Arsip Universitas, Universitas Pendidikan Indone
Lampiran
Disposisi ¢
ari Kepata Arsip Universita
Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kemball
tatu [ oehn ot i ]
Tindak Lanjut Anda <
Melakukan Disposisi ke:
] Tujuan Disposisi Status Pesan
Mengirim Pesan ke Staf
# Staf yang menerima tugas Status Pesan

Setelah melihat rincian Naskah Disposisi, klik “Tindak Lanjut”,

dan akan muncul tampilan seperti berikut
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SI-NERGI fo=m S Q

Disposisi
- N - Kembali
M Pembuatan Naskah
Disposisi

B Registrasi Naskah Informasi Tujuan Tembusan Disposisi
D Log Naskah Proses dan Selesaikan

Asal Naskah :

‘ Shalsabila

Program Studi Kearsipan, UBM

Nomor : SM-20/M.04/2022 Sifat Naskah biasa

Hal Surat Permohonan Magang Urgensi biasa

Tanggal Naskah 01 Maret 2022 Tanggal Registrasi 2 ptember 2022

Isi Ringkas :

Permohonan izin magang di Arsip Universitas, Universitas Pendidikan Indonesia

Lampiran :
Disposisi <
Dari Kepala Arsip Universitas
Isi Disposisi : Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kembali
Status
Tindak Lanjut Anda <
Melakukan Disposisi ke:
® Tujuan Disposisi Status Pesan
Data Kosong
Mengirim Pesan ke Staf :
- Staf yang menerima tugas Status Pesan

Data Kosong

Setelah itu klik “Kirim Pesan ke Staf’, dan akan muncul

tampilan seperti berikut
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Formulir Kirim Pesan

Selesaikan tindak lanjut?

L« NE Tidak

Setelah tampilan tersebut muncul, kirim kepada staf yang
bersangkutan dengan memilih nama dari staf tersebut, lalu isi
pesan yang ada di kolom “Pesan”, setelah itu selesaikan tindak
lanjut dengan pilih “Ya”, apabila semua sudah sesuai klik

“Kirim”.
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SI-NERGI
@ Dashboard

Disposisi

! Berhasil mengirimkan
W Pembuatan Naskah SUCCESS! Berhasil mengirimkan tugas

B Registrasi Naskah

D Log Naskah
Informasi Tujuan Tembusan Disposisi
Asal Naskah :
Shalsabila
Program Studi Kearsipan, UBM
Nomor SM-20/M.04/2022
Hal Surat F

01 Maret 2022

Tanggal Naskah

mohonan Magang

Sifat Naskah
Urgensi
Tanggal Registrasi

X

e

biasa
biasa

24 September 2022

Isi Ringkas
Permohonan izin magang di Arsip Universitas, Universitas Pendidikan Indonesia
Lampiran :
Disposisi ¢
Dari Kepala Arsip Universitas
| 5PO! Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kembali
Tindak Lanjut Anda <
Melakukan Disposisi ke:
# Tujuan Disposisi Status Pesan
Data Kosong
Mengirim Pesan ke Staf :
# Staf yang menerima tugas Status Pesan
1 silahkan ditindaklanjuti

Apabila tugas sudah terkirim akan muncul notifikasi seperti

tampilan di atas “SUCCESS! Berhasil mengirimkan tugas”

c. Selesaikan Tindak Lanjut

Tampilan awal halaman “Dashboard”
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S1-NERGI

@ Deshosd

Dashboard

Jika terdapat tugas maka akan muncul di kolom “Tugas” sesuai
dengan jumlah tugas yang harus dilakukan dikerjakan, seperti
gambar diatas. Apabila ingin melakukan pengerjaan maka
lakukan klik pada teks “Tugas”, selanjutnya akan dialihkan ke

halaman “Tugas”, seperti berikut:

SI-NERGI

Copy CSV Point Excel POF

L -l Status
Naskah Nomor Mo tsi Ringhas E

Jika ingin melihat detail tugas, maka klik “Icon” yang terdapat di

kolom Action, seperti gambar diatas.

Selanjutnya akan dialihkan ke halaman informasi detail tugas,

yang berisikan data naskah dan asal tugas.

Apabila ingin mengerjakan tugas, maka klik pada tombol
“Kerjakan Tugas” dan akan keluar notifikasi lalu klik “OK”

untuk mengerjakan, seperti gambar berikut:
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W Pembuatan Naskah : h
ormas Tuguar L -

W Rogtres Naskas

D Log Navkah

Asal Naskah

Nomor -t miecx Sifat Naskah

Hal Urgens

Tonggal Naskah . . Tanggel Regitrasi

I8l Ringhca

Laenpiran

Tugas Dari Pimpinan <

Pimpinan yang memberi tugas

Isi Tuges

Statws Db St tompt u

12. Membaca Tembusan

SI-NERG 0
\Rocimss Dashboard

W8 Pembuatan Noskah NASKAN PERLU TANDA TANGAN D’

W Registrosl Naskah

D Log Naskah

. 0 (51 | 0 @ 1 i

Jika terdapat tembusan maka akan terlihat seperti gambar diatas,

tekan tombol tembusan.
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SI-NERGI 0
@ Dashboard

Tembusan

W8 Pembuaten Naskoh » Data Tembusan

e haw| 5 o |enti Copy CSV Prit Excel PDF

D Log Naskah

Mo, Tanggal Registrasi Tanggal Naskah Nomor Hall Isi Ringkas Status Action

. 1 24 September 2022 24 September 2022 01-H013/2022 Undangan [ dincs (]
Ursien : coba

Ini adalah tampilan pertama ketika menekan tombol tembusan, lalu

tekan tombol “pencarian” pada kolom Action.

@ Dashboard
SR Tembusan

W8 Pembuatan Naskah
B Registrasi Naskah » informas Tujuan  Tembusan Disposisi

D Log Naskah

Asal Naskah
ARSELING AJl SAPUTRA, SPd

Nomor Sifat Naskah bia:
Hal Urgensi bia:
Tanggal Naskah Tanggal Registrasi 24 September

Isi Ringkas

Lampiran :

Tampilan Naskah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

ARSIP UNIVERSITAS
Lalan D Catsabudhi Ma 290 Randuna 40154

Lalu baca tembusan yang telah dikirimkan oleh pihak lain.
13. Menyelesaikan Tugas

Tampilan awal, pada dashboard pilih “Disposisi”
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SI-NERGI R Q

@ Dashboard
Dashboard
M Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEP NASKAH
TANGAN p’ 0 V KIRIM) l- 0 A
B Registrasi Naskah 0 0 -
D Log Naskah
. Fo DISPOSISI @ TEMBUSAN . TUGAS 1=
0 B ;| 0 4 0 3o

opyright © Si-NERGI UPI | Arsip Universitas UP| 2022

Setelah itu akan muncul tampilan seperti berikut, apabila ingin

melihat Naskah Disposisi secara rinci, klik “Action tanda pencarian”

SI-NERGI CEmme——— Q

@ Dashboard . e

Disposisi
M Pembuatan Naskah > Data Disposisi
B Registrasi Naskah Show| 5 ¢ |entries Copy CSV Print Excel PDF Search
D Log Naskah :
_— s m m Tanggal Tanggal

. No. ! Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Status Action
1 24 September 01 Maret 2022 SM- Surat Permohonan Magang e
: 24-09-22| 1559
2022 20/M.04/2022 Uraian : Permohonan izin magang di Arsip Universitas

Universitas Pendidikan Indonesia

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

opyright © Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UPI 2022

Setelah itu akan muncul tampilan seperti berikut mengenai rincian

Naskah Disposisi
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SI-NERGI

@ Dashboard

M Pembuatan Naskah

B Registrasi Naskah

D Log Naskah

Disposisi

Informasi Tujuan Tembusan Disposisi

Asal Naskah :
Shalsabila

Program Studi Kearsipan, UBM

Nomor : SM-20/M.04/2022

Hal : Surat Permohonan Magang
Tanggal Naskah 01 Maret 2022

Isi Ringkas :

Permohonan izin magang di Arsip Universitas, Univers

Sifat Naskah
Urgensi
Tanggal Registrasi

sitas Pendidikan Indonesia

biasa
biasa
24 September 2022

Lampiran

Disposisi ¢
Dari Kepala Arsip Universitas

Isi Disposisi : Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kembali

Status

Tindak Lanjut Anda <

# Tujuan Disposisi
# Staf yang menerima tugas
1

Melakukan Disposisi ke:

Status

Data Kosong

Mengirim Pesan ke Staf :

Status

Pesan

Pesan

silahkan ditindaklanjuti

Setelah melihat rincian Naskah Disposisi, klik “Tindak Lanjut”, dan

akan muncul tampilan seperti berikut
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SI-NERGI S Q

@ Dashboard . ‘s
Disposisi
M8 Pembuatan Naskah
Disposisi
B Registrasi Naskah 3 Informasi Tujuan Tembusan Disposisi
D Log Naskah > Proses dan Selesaikan
Asal Naskah :
. Shalsabila
Nomor SM-20/M.04/2022 Sifat Naskah biasa
Hal Surat Permohonan Magang Urgensi biasa
Tanggal Naskah )1 Maret 2022 Tanggal Registrasi 24 September 2022
Isi Ringkas
Permohonan izin magang di Arsip Universitas, Universitas Pendidikan Indonesia
Lampiran :
Disposisi <
Kepala Arsip Universitas
Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kembali

Setelah itu klik “Kirim Pesan ke Staf’, dan akan muncul tampilan

seperti berikut

Formulir Kirim Pesan

Selesaikan tindak lanjut?

[+ BE Tidak

Setelah tampilan tersebut muncul, kirim kepada staf yang
bersangkutan dengan memilih nama dari staf tersebut, lalu isi pesan
yang ada di kolom “Pesan”, setelah itu selesaikan tindak lanjut

dengan pilih “Ya”, apabila semua sudah sesuai klik “Kirim?”.
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SI-NERGI Q

@ Dashboard

Disposisi

B8 Pembuatan Naskah SUCCESS! Berhasil menginmkan tugas X

N Regsnitiosan ¢ Kenbuh

D Log Nasksh
Informasi Tujuan Tembusan Disposisi

Asal Naskah :
Shalsabila

Program Studi Kearsipan, UBM

Nomor : SM-20/M.04/2022 Sifat Naskah
Hal Surat
Tanggal Naskah 01 Maret 2022 Tanggal Registrasi

rmohonan Magang Urgensi

ptember 2022

Isi Ringkas

Permohonan izin magang di Arsip Universitas, Universitas Pendidikan Indonesia
Lampiran :
Disposisi <
Dari Kepala Arsip Universitas
Isi Disposisi Mohon pertimbangan, Mohon petunjuk, Mohon saran, Arsipkan, Mohon dicek kembali
Status Sudah ditindak lanjut
Minggu, 22 September 2024 16:12
Tindak Lanjut Anda <

Melakukan Disposisi ke:
B Tujuan Disposisi Status Pesan

Data Kosong

Mengirim Pesan ke Staf :

i Staf yang menerima tugas Status Pesan

1 AFIF NUR MUKMININ, S.Pd silahkan ditindaklanjuti
24.05-22) 1807
‘Sudah drtndak laryut
240m-2211612

2 AFIF NUR MUKMININ, SPd [ Belum dibaca ] Uji coba

Apabila tugas sudah terkirim akan muncul notifikasi seperti tampilan

di atas “SUCCESS! Berhasil mengirimkan tugas”

14.Melihat Log Naskah

a. Log Naskah Keluar

Tampilan awal halaman “Dashboard”
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SI-NERGI

@ Dashboard Dashboard

W8 Pembuatan Naskah > NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLL VERIFIKA KONSEP NASKAM (BELUM DI [ KONSEP NASKAH
TANGAN P o v et | o A
C 4

W Registrasi Naskah 0

D Log Naskah

©

OISPOSISI @ TEMBUSAN . TUGAS i
§ o
0 0 v 0 3 —

Arsip Universitas UP|

Selanjutnya klik “Log Naskah” berada di bagian kiri halaman

sehingga tampilannya seperti berikut:

SI-NERGI

Dashboard
Dashboard
M Pembuatan Naskah > MASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLU VERIFIKASI KONSEP NASKAH (BELUM DI REVISI KONSEF NASKAH
TANGAN p‘ 0 v KIRIM) . 0 A
M Registrasi Nasksh » 0 2 —
D LogNaskah
Log Naskah Keluar
-~ DIsPOSISI TEMBUSAN TUGAS § —
Log Naskah Masuk 0 [ 0 @ 0 ' 0 i=

Log Disposisi
Log Tembusan

Log Tugas

Jika ingin melihat log naskah keluar, maka klik pada “Log
Naskah Keluar” seperti gambar diatas. Maka otomatis akan

menampilkan halaman “Log Naskah Keluar”, seperti berikut:

S1-NERGI

@ Dashboard

Log Naskah Keluar

M Pembuatan Naskah Data Naskah Keluar

B Registrasi Naskah ’ Show| 5 ¢ |entries Copy CSV Print Excel PDF Search:
D Log Naskah
Tanggal Tanggal
. No. ' Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Action
1 . e S e o
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Apabila ingin mengetahui detail naskah keluar, klik pada “Icon”

yang terdapat pada kolom Action.
b. Log Naskah Masuk

Tampilan awal

SI-NERGI ey -
Dasht
e Dashboard

RO 2 v AN RSN R R

5 p 5 v e n 9 A
0

= oesroses N—— - s
0 (& 0 @ 0 r 0 i=

UPI | Arsip Universitas UPI 2022

Klik Log Naskah sehingga tampilannya seperti ini dan klik log

naskah masuk.

-f B e
SI-NERGI -

€ B Dashboard

M Pembuatan Naskah : NASKAH PERLU TANDA TANGAN ° NASKAH PERLU VERIFIKAS KONSEF NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSEP NASKAF
0 ] 0 v KiRibe '- 0 A
B Registrasi Naskah : 0 .

D Log Naskah

og N uar
z m DISPOSISI @ TEMBUSAN = | TUG AS
Log Naskah Masuk 0 = 0 0 il 0

RGI UPI | Arsip Universitas UPI

Tampilan log naskah masuk

65



SI-NERGI I

-

@ Dashboard

Log Naskah Masuk
M Fembuatan Naskah Data Naskah Masuk
e Show|5 & entries Copy CSV Print Excel PODF Search
D Log Nasksh

Tanggal Tanggal
No. T Registrasi Naskah Asal Nomor Hall Isi Ringkas Status Action

S 275 -H/013/7 i 3 3 Sudah cibece
1 27 September 27 September  01-H/013/2022  Kunto Aji Permohonan Penelitian e o
2022 2022 . Prodi Manajemen Uraien : Peneiition Mahasiswa St Gtk lenfut

77052211508

2 24 September 01 Maret 2022 SM- Shalsabila Surat Permohonan Magang o
2022 20/M.04/2022 Program Stuck U g sip
Kearsipan, UBM ) onesia
3 16 September 16 September  B-123/BE lis Saodah Undangan === o

2022 2022 Kepala Sekolsh, SMKN Uraian : Undangan Kerjasama PKL _g,,,..,,,_.
160922 | 1013
3 Baleendsh
Showing 1 to 3 of 3 entnies Previous - Next

c. Log Disposisi

Tampilan awal

. e ————
SI-NERGI <>
@ Dashboard
Dashboard
W8 Pembuatan Naskah > NASKAH PERLU TANDA TANGAN Y NASKAH PERLU VERIFIKAS! KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS| KONSEP NASKAH
0 p 0 v P n o A
B Registrasi Naskah 0 d

D Log Naskah

o ol _
(5] @ »

0 0 0 =

UPI | Arsip Universitas UP}

Klik Log Naskah sehingga tampilannya seperti ini dan klik log

disposisi.
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SI-NERGI

@ Dashboard

W Pembuatan Naskah

B Reaistrasi Naskah

D Log Naskah

Log Naskah Keluar

Dashboard

L 44

Tampilan log disposisi

SI-NERGI
@ Dashboard
Wl Pembuatan Naskah

B Registrasi Nasksh

D Log Naskah

NASKAH PERLU TANDA TANGAN H PERL KONSEP NASKAH (BELUM DI P NASKAH
o s v = A
=
0
o~ DISPOSISI TEMBUSAN TUGAS o
0 = o @ P, i=
c Si-NERGI UP! | Arsip Universitas UP! 202
SE—
L
Log Disposisi
Data Disposisi
Show |5 ¢  entries Copy Excel PDF Search:
Tanggal Tanggal
No. T Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Status Action
1 24 September 24 September B-006/AR.01/UN04/2022 Undangan Seminar Kearsipan o
2022 2022 Uraian : Undangan Seminar Kearsipan dalom “Sucah ditindak lenjut
. 240822 | 1523
Memperingati Hari Arsip Nasional
2 16 September 16 September B.00L/UN40.R3.4/HM.01.01/2022 rmohonan Sertifikat Magang
2022 2022 Ursian : Permok: . t
16.08-22 | 1001
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous . Next
[ & Si-NERG UP | Arsip Universitas UP1 2022

d. Log Tembusan

Tampilan awal halaman “Dashboard”
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SI-NERGI

@ Dashboard
Dashboard
Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLL VERIFIKA KONSEP NASKAH (BELUM DI EVISI KONSEP NASKAM
TANGAN P o v pribs | o A
B Registrasi Naskah > 0 0 -
D Log Naskah
oisPosis! TEMBUSAN TUGAS
= @ [ i=
0 e 0 0 v 0 —

21 | Arsip Universitas UPI

Selanjutnya klik “Log Naskah” berada di bagian kiri halaman

sehingga tampilannya seperti berikut:

SI-NERGI Q
Dashitsoard
= Dashboard
W Porbrtan Nashah : x“.:\m TANGA p’ 0 NAM PERLL VTRIFIA ‘/ .‘au L LM 08 " o, RONSEP NASK A
B Fogaten Nasks™ , 1] 0 =3
D LogNanksh
(;\ ] . TEMSULAN Ul ‘ —
] b 0 @ 0 ' 0 o

Jika ingin melihat log tembusan, maka klik pada “Log
Tembusan” seperti gambar diatas. Maka otomatis akan

menampilkan halaman “Log Tembusan”, seperti berikut:
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51-NERGI

@ Dushtoard

Log Tembusan
W Pombruatan Naskah Data Tembusan
B Fegntran Naksd
No Tangysl Registrasi Tanggal Nsaksh Nomor Hal' Bi Ringhas Status/th Actica

D Log Naksh

Artp Universitas UP1 2

e. Log Tugas

Tampilan awal halaman “Dashboard”

SI-NERGI

@ Dashboard
Dashboard
8 Pembuatan Naskah NASKAH PERLU TANDA NASKAM PERLL VERIFIKA KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS! KONSER NASKAH
TANGAN p o v KRy ‘m 3 A
B Registrasi Naskah 0 0 o
D Log Naskah
. ™ DisPOSIS! @ TEMBUSAN ' TUGAS —
= i—
0 . 0 0 g 0 o=

©1 | Arsip Universitas UPI 2022

Selanjutnya klik “Log Naskah” berada di bagian kiri halaman

sehingga tampilannya seperti berikut:
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SI-NERGI

ML Dashboard

M Pembuatan Naskah MASKAH PERLU TANDA NASKAH PERLL VERIFIKASI KONSEP NASKAH (BELUM DI REVIS| KONSEF NASKAH
TANGAN p’ 0 v KIRIM) L o A
B Registrasi Naskah > 1] 2
D LogNaskah
Log Naskah Keluar
- DIsPOSIS! TEMBUSAN TUGAS L —
Log Naskah Masuk 0 [ 0 @ 0 ' 0 f—

Log Disposisi

Log Tembusan

Jika ingin melihat log tugas, maka klik pada “Log Tugas” seperti
gambar diatas. Maka otomatis akan menampilkan halaman “Log

Tugas”, seperti berikut:

SI-NERGI

@ Dashboard
Log Tugas
WA Pembuaton Naskah > Data Tugas
M Registrasi Naskah > Show| 5 & entries Copy CSV Print Excel PDF Search:
"D Log Naskah
Tanggal Tanggal
No. | Registrasi Naskah Nomor Hal/ Isi Ringkas Status Action
o B P PR, Sudah dibaca
| = |0
- Sudah diproses
24-09-22 1612
[ Sudah dibaca
: : =5 |©
——— = Sudah

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next

Apabila ingin mengetahui detail tugas, maka klik pada “Icon”

yang terdapat pada kolom Action.
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