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NOMOR SOP AP Tahun 2026 

TANGGAL PENGESAHAN Agustus 2026 

TANGGAL REVISI  

DISAHKAN OLEH  

Pengiriman Naskah Dinas Keluar (Internal) Menggunakan Aplikasi SRIKANDI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi Tata Kerja 

Kementerian Agama; 

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Kementerian Agama; 

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 24 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Institut Agama Kristen Negeri Kupang; 

4. Peraturan Meneri Agama Nomor 12 Tahun 2026 tentang Tata Naskah Dinas pada 

Kementerian Agama; 

5. Keputusan Menteri Agama Nomor 581 Tahun 2026 tentang Penetapan 

Koordinator Penyelesaian Tindak Lanjut Hasil Pengawasan di Lingkungan 

Departemen Agama; 

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 81 Tahun 2007 tentang Petunjuk Pelaksanaan 

Pengawasan Melekat di Lingkungan Departemen Agama; 

7. Keputusan Menteri Agama Nomor 848 Tahun 2022 tentang Sistem Informasi 

Kearsipan Dinamis Terintegrasi pada Kementerian Agama. 

 

1. SMA/Sederajat dan S1 (Strata 1); 

2. Memehami tugas dan fungsi unit kerja sesuai Organisasi dan Tata Kerja 

Institut Agama Kristen Negeri Kupang; 

3. Memahami mekanisme pencatatan surat masuk; 

4. Memahami mekanisme penggunaan disposisi; 

5. Memahami pendistribusian surat masuk; 

6. Memahami proses dan penyusunan surat masuk 

7. Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan komputer/laptop. 

 

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
 

 1. Konsep Naskah Dinas Keluar 
2. Stuktur Organisasi dan Tata Kerja IAKN Kupang 
3. Buku Agenda Surat Keluar 
4. Komputer/Laptop 
5. Scanner 
6. Printer 
7. Aplikasi SRIKANDI 
8. Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

http://www.iaknkupang.ac.id/
mailto:staknkupang@kemenag.go.id


NO Kegiatan 
Pelaksana Mutu Buku  Keterangan 

Pegawai  
(Peregistrasi Naskah) 

Verifikator  
Naskah Dinas 

Penandatanganan  
Naskah Dinas 

Kelengkapan Waktu Output  

1 
Melakukan persiapan Registrasi Naskah 
Keluar 

   Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
 

Persiapan Registrasi 

Naskah Keluar 

 

a. Memastikan konsep/ draft  Naskah Dinas yang 

akan dikirimkan sudah dibuat sesuai dengan Tata 

Naskah Dinas Kementerian Agama 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file 

Konsep Naskah Dinas Keluar 

elektronik 

2 Menit 

Konsep Naskah Dinas 

sudah dibuat sesuai 

dengan peraturan Tata 

Naskah Dinas 

 

b. Memastikan lampiran tersedia jika terdapat 

lampiran pada Naskah Dinas yang akan dikirim. 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit Lampiran tersedia 

 

c. Memastikan ketentuan lain yang perlu 

diperhatikan seperti ekstension file (.docx/ .doc 

) maupun ukuran file. 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 1 Menit ekstension file telah sesuai 

 

2 
Membuka aplikasi SRIKANDI dan login 

menggunakan username dan password 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

aplikasi dan akun SRIKANDI 

telah terbuka 

 

3 
Registrasi Naskah Dinas keluar pada aplikasi 
SRIKANDI 

                                                             Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

Naskah Dinas siap 

dilakukan registrasi 

 

 

a. Menekan tombol menu Registrasi Naskah 
Keluar 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

menu Registrasi Naskah 

Keluar telah terbuka 

 

b. Melengkapi metadata Naskah Dinas Keluar 

diantaranya : Tanggal Naskah, Penandatangan 

Naskah, nama pemeriksa naskah, kolom “akan 

dikirimkan melalui unit persuratan” (pilih unit 

persuratan pada unit yang mengirimkan Naskah 

Dinas), Sifat Naskah, Klasifikasi, Jenis Naskah, 

Nomor Naskah, Nomor Agenda, Tujuan 

Naskah, Tembusan Naskah, Hal, Tingkat 

Urgensi, Isi Ringkas. 

  

Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
3 Menit 

metadata Naskah Dinas 

Keluar telah dilengkapi 

 

c. Menekan tombol choose files  (.docx  dan .doc ) 

untuk mengunggah File elektronik Konsep 

Naskah Dinas Keluar 

  
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

File elektronik Naskah 

Keluar berhasil diunggah 

 

d. Menekan tombol choose files (tidak terbatas 

jenis filenya dapat berupa pdf, word, jpeg, 

excel, dll) untuk mengunggah File elektronik 

Lampiran 

  
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

lampiran berhasil diunggah 
 

 

e. Mengisi kolom Nomor Referensi jika Naskah 

Dinas berkaitan dengan Naskah Dinas lainnya 
yang pernah dilakukan registrasi kedalam 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), Naskah 

Dinas lainnya yang berkaitan dengan 

naskah dinas yang diregistrasi 

1 Menit 
Nomor Referensi telah terisi 

 

 



Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

aplikasi SRIKANDI. Jika tidak terdapat referensi 

dapat dikosongkan. 

f. Menekan tombol Simpan setelah semua kolom 

dilengkapi 

  Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

Naskah Dinas berhasil 

disimpan dan diregistrasi 

 

4 
Memastikan metadata yang dilengkapi telah sesuai, 

termasuk file dan lampiran Naskah Dinas yang 

akan dikirim. Jika terdapat kesalahan dapat 

dilakukan perubahan, maupun penghapusan. 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
3 Menit 

Metadata registrasi naskah 

keluar dipastikan 

keseuaiannya 

 

5 
Memeriksa/ Melakukan verifikasi Konsep Naskah 

Dinas untuk disetujui atau direvisi 

 
 

 
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
5 Menit Naskah Dinas diperiksa 

 

6 
Menandatangani Naskah Dinas yang sudah 
diverifikasi oleh petugas verifikator. 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
5 Menit 

Naskah Dinas Sudah di 

Tanda- Tangani 

 

7 
Memastikan Konsep Naskah Dinas telah diperiksa 

dan disetujui serta telah ditandatangani dan siap 

dikirim 

   

Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
3 Menit 

konsep naskah 

ditindaklanjuti sesuai catatan 

hasil verifikasi 

 

8 
Mengirimkan Naskah Dinas dengan cara menekan 

tombol kirim surat 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 
1 Menit 

konsep Naskah Dinas 

Keluar telah dikirim 

 

 a. Menekan tombol kirim surat apabila 

Instansi Penerima yang sudah 
menggunakan Aplikasi SRIKANDI  

  Aplikasi SRIKANDI, akun 
SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 
Dinas Keluar elektronik 

 

1 Menit 

konsep Naskah Dinas 

Keluar telah dikirim 
 

 

 b. Mengirim Naskah Dinas melalui email 
dinas unit pengolah secara langsung 
apabila instansi tujuan belum 
implementasi Aplikasi SRIKANDI atau 
Mengantar langsung naskah dinas 
(fisik) pada instansi yang dituju. 

  
webmail, akun email (username 

dan password), alamat email 
Tujuan Naskah Dinas, file 

Konsep Naskah Dinas Keluar 
elektronik/Fisik 

 

2 Menit 

Naskah Dinas Keluar 
telah dikirim melalui 
email/diantar langsung 

secara fisik 
 

 

 


