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Prosedur Disposisi Surat 

Kepala Kasubag TU Koord Substansi Koordinator Wilker Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 Login pada aplikasi SRIKANDI dengan user dan password

Aplikasi SRIKANDI 5 menit Aplikasi 
SRIKANDI

2 Klik "Daftar naskah masuk" atau menu "Daftar Disposisi"
Aplikasi SRIKANDI 5 menit Aplikasi 

SRIKANDI

4 klik naskah dinas masuk yang tersedia untuk membuka dan 
atau membaca Aplikasi SRIKANDI 3 menit Aplikasi 

SRIKANDI

9 Mengarsipkan surat 
Aplikasi SRIKANDI 3 menit

3 menit
Aplikasi 
SRIKANDI

Aplikasi 
SRIKANDI

3 menit
Aplikasi 
SRIKANDI

8 klik tombol kirim untuk mengirimkan disposisi Aplikasi SRIKANDI

Aplikasi SRIKANDI 5 menit
Aplikasi 
SRIKANDI

7  Memastikan kelengkapan formulir telah sesuai 
Aplikasi SRIKANDI

6 Melengkapi formulir Disposisi dengan memasukan tujuan 
disposisi, pesan disposisi serta tuliskan instruksi / pesan 
tambahan jika diperlukan 

Aplikasi SRIKANDI 3 menit 
Aplikasi 
SRIKANDI

Aplikasi SRIKANDI 5 menit
Aplikasi 
SRIKANDI

5 Klik menu "Tindak Lanjut" pada pojok kanan atas dan pilih 
"Disposisikan / Saran" apabila naskah dinas masuk akan 
dilakukan disposisi

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

3 Memilih naskah dinas masuk yang tersedia untuk membuka 
dan atau membaca  
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