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UNIT KEARSIPAN

1.1 Naskah Dinas

1.1.1 Template Naskah

7 SRIKANDI 3, vk sses unrearspn () -
arsiparis utama
Template Naskah - List +  BuatBaru
{3 Beranda Daftar Template Naskah

Naskah Dinas Filter : 1 Menampilkan: 10 ~

Template Naskah

Jenis Naskah -~ Ukuran File Aksi

Registrasi Naskah Keluar
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Daftar Naskah Keluar

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
#+  Pengaturan

000  Master Referensi
b Berkas

& Penyerahan Berkas >

Gambar diatas adalah halaman template naskah yang digunakan untuk melihat
daftar template naskah yang telah dibuat pada system Srikandi. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi untuk membuat template naskah baru
dengan klik tombol Buat Baru seperti yang ditunjukan di kotak merah pada

gambar. Berikut adalah form untuk membuat template naskah baru.



7 SRIKANDI FR—

B Template Naskah - Baru l € Kembali I

O Beranda Form Template Naskah Baru 2

m Jenis Naskah File Template Naskah
_ - o s
"

Point 1 pada gambar merupakan tombol yang digunakan untuk kembali ke
halaman awal daftar template naskah. Kemudian point 2 pada gambar
menunjukan fungsi untuk pemilihan jenis naskah yang akan dibuat. Lalu point
3 pada gambar merupakan tombol yang digunakan untuk mengupload file yang
diinginkan. Dan terakhir ada fungsi Simpan yang digunakan untuk menyimpan

template naskah baru yang ditunjukan di point 4 pada gambar.



1.1.2 Registrasi Naskah Keluar

Form Registrasi Naskah Keluar

DETIL IS1 NASKAH

Dikirimkan melalu

Nomor Naskah

LAMPIRAN NASKAH

TUJUAN UTAMA

Grup Tujusa

VERIFIKATOR DAN PENADATANGAN NASKAH

i

No file selected

TUJUAN TEMBUSAN

Tembusan

Gambar diatas adalah form registrasi naskah keluar. Point 1 pada gambar

merupakan tombol yang digunakan untuk pengambilan nomor naskah yang

bersifat sementara, guna untuk penyesuaian file digital. Kemudian point 2 pada

gambar menunjukan fungsi untuk mengupload file naskah yang diinginkan.

Lalu point 3 pada gambar merupakan tombol yang digunakan untuk

mengupload file lampiran naskah yang diinginkan. Dan terakhir ada fungsi



Simpan yang digunakan untuk menyimpan form registrasi naskah keluar yang

ditunjukan di point 4 pada gambar.

1.1.3 Daftar naskah Keluar

7 SRIKANDI FRT——— I

arsiparis utama

Bi Naskah Keluar - List

¢ Beranda Daftar Naskah Keluar
Naskah Dinas - Filter. t t filt ] 1 Menampilkan: 10 v
Template Naskah
Status Status
Tangqgal Naskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Tingkat Urgensi Aksi
Registrasi Naskah Keluar Verifikator Penandatangan
Daftar Naskah Keluar Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
¥  Pengaturan >
BB8 Master Referensi >
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2
& Berkas
B Penyerahan Berkas
© 2021. Arsip Nasional Republik Indonesia SRIKANDI Versi 2

Gambar diatas adalah halaman daftar naskah keluar. Point 1 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari file naskah keluar secara
general dengan cara mengetikkan nama file naskah keluar atau sejenisnya.
Kemudian point 2 pada gambar menunjukan fungsi yang digunakan untuk
mencari atau menyaring file naskah keluar secara lebih spesifik dengan cara
mengetikkan keterangan naskah keluar tersebut seperti nomor naskah, tanggal

naskah, dan lainnya.



1.2 Pengaturan

1.2.1 Penomoran Otomatis

%4 SRIKANDI = 2, vk s it keaspon () -

arsiparis utama
iif Penomoran Otomatis - List l

4 Beranda Daftar Penomoran Otomatis

B Naskah Dinas ’ Filter tik untuk filt ) Menampilkan: 10 v

£# Pengaturan v
Jenis Naskah - Kombinasi Jenis Penomoran Aksi
Biasa {KSHK)_N) SURAT KELUAR 2 /7 @

Daftar Penandatanganan

Daftar Verifikator Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri .

Daftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi
Daftar Tembusan

Klasifikasi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar penomoran otomatis.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat penomoran otomatis baru
dengan klik tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.
Lalu ada fungsi edit dengan klik icon Pencil, dan ada fungsi hapus dengan klik
icon Tempat Sampah yang ditunjukan di point 2 pada gambar. Berikut adalah

form ketika menambahkan penomoran otomatis baru.

!}‘? SRIKANDI 3, Hak Akses: Unit Kearsipan ‘ v

arsiparis utama
A Sekretariet i Penomoran Otomatis - Baru

{3 Beranda Form Penomoran Otomatis Baru i Keterangan kombinasi variabel
Niaskah blias 3 @ Ks:Kode Sifat Naskah
Nomor dimulai Kombinasi Variabel * @ K:Kiasifikasi
£¥  Pengaturan v P — @ N:Nomor
@ V:Variabel
Penomoran Otomatis B @ M:Bulan
(K 5
T '3 @ Y:Tahun
Daftar Penandatanganan
Reset Nomor * Jenis Penomoran * Jenis Naskah * @ s:singkatan Unit Kerja / Satker
, - Pemisah Kode
Daftar Verifikator ot Nemor Pilih Jenis Penom. Pilih ° !
Reset Nomo ~ Pilih Jenis Penom... v Pilit v
Daftar Tujuan
Variabel 1
Daftar Grup Tujuan ” i
Masukkan variabel 1
Daftar Grup Tujuan Disposisi
Variabel 2

Daftar Tembusan

Kiasifikasi



1.2.2 Daftar Penandatanganan

%7 SRIKANDI 3, vk ssaes untreursoon (@) -

arsiparis utama . 1
& Penandatangan Naskah - List +  BuatBaru

¢ Beranda Daftar Penandatangan Naskah Dinas
Bi  Naskah Dinas > Filter Menampilkan: 10 v
£+ Pengaturan v
Penandatangan - Instansi / Unit Kerja File Aksi
Penomoran Otomatis
Petrus Reinhard Petrus Golose - Kepala BNN Kepala BNN - Badan Narkotika Nasional Bekum Unggah File 2 Z m
Daftar Penandatanganan
Daftar Verifikator Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri .

Daftar Tujuan
Daftar Grup Tujuan
Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar penandatangan
naskah dinas. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat
penandatangan naskah dinas baru dengan klik tombol Buat Baru seperti yang
ditunjukan di point 1 pada gambar. Lalu ada fungsi edit dengan klik icon Pencil,
dan ada fungsi hapus dengan klik icon Tempat Sampah yang ditunjukan di
point 2 pada gambar. Berikut adalah form ketika menambahkan

penandatangan naskah dinas baru

Naskah Dinas > @ File harus jpg, jpeg atau png dengan ukuran maksimal 512 Kb,

@ File tersebut akan digunakan sebagai tanda tangan elektronik, jika File tidak didaftarkan maka tanda tangan menggunakan QR bawaan dari BSTE
£ Pengaturan

I

Penomoran Otomatis

Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

Daftar Verifikator Pengguna Penandatangan *
Daftar Tujuan Pilih Pengguna -
Daftar Grup Tujuan File Tanda Tangan Elektronik

Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Klasifikasi Dra p files here
00  Master Referensi

W Berkas

B PenyerhanBerkes ’



1.2.3 Daftar Verifikator

%4 SRIKANDI 2, vk atses untearspan ()~

arsiparis utama .
A > Verifikator - List 1 +  Buatbaru

{3 Beranda Daftar Verifikator

Bi  Naskah Dinas > Filter Ketik untuk memfilter Q Menampilkan: 10 ~

Nama ~ Jabatan Instansi / Unit Kerja Aksi

Penomoran Otomatis

N
5]

Sekretaris Utama Sekretaris utama Sekretariat Utama

Daftar Penandatanganan

Daftar Verifikator Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

Daftar Tujuan
Daftar Grup Tujuan
Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar verifikator. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat verifikator baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Lalu ada fungsi
hapus dengan Klik icon Tempat Sampah yang ditunjukan di point 2 pada

gambar. Berikut adalah form ketika menambahkan verifikator baru.

+ Form Verifikator Baru

Verifikator *

Pilih verifikator...




1.2.4 Daftar Tujuan

%4 SRIKANDI

arsiparis utama

&

¢{> Beranda
Naskah Dinas
£# Pengaturan v

Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan
Daftar Verifikator

Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi
Daftar Tembusan

Klasifikasi

2, Hak Akses: Unit Kearsipan ‘ v

Daftar Tujuan - List l +  Buatbaru v I

Daftar Tujuan

Pada saat menambahkan Tujuan Baru terdapat beberapa perbedaan antara lain
* Tujuan Internal adalah Daftar Tujuan berdasarkan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja Anda
+ Tujuan SRIKANDI adalah Daftar Tujuan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja
* Tujuan Eksternal adalah Daftar Tujuan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

Filter: t t filt 4 Menampilkan 10 +

Jenis Tujuan - Kepada Aksi
INTERNAL Kepala Deputi | - Deputi | - Badan Narkotika Nasional E]
INTERNAL Kepala Deputi - Deputi Il - Badan Narkotika Nasional o]

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tujuan. Dalam

halaman tersebut terdapat fungsi membuat tujuan baru dengan klik tombol

Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Lalu ada fungsi

hapus dengan klik icon Tempat Sampah yang ditunjukan di point 2 pada

gambar. Berikut

adalah form ketika menambahkan tujuan baru, baik untuk

tujuan internal baru, tujuan Srikandi baru, maupun tujuan eksternal baru.

+ Form Tujuan SRIKANDI Baru

+ Form Tujuan Internal Baru
Instansi / Unit Kerja *

Pilih Instansi / Unit Kerja

Pengguna

Pilih Pengguna

Instansi

+ Form Tujuan Eksternal Baru

Pilih Instansi / Unit Kerja. v

Instansi *
Unit Kerja / Satker *
> Masukkan nama instans
Pilih Unit Kerja / Satker. -
Pengguna
Pengguna
> Pilih Pengguna . Masukkan nama pengguna




1.2.5 Daftar Grup Tujuan

4 SRIKANDI 2 woksesnrearspon (@)

arsiparis utama
4t Grup Tujuan - List 1 +  Buatbaru

¢y Beranda Daftar Grup Tujuan
B  Naskah Dinas > Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daftar tujuan pada tombol aksi edit 2"
£+ Pengaturan v
Filter. tik unt filt 1 2 Menampilkan: 0 v

Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan Hama ~ Deskripsi Jumiah tujuan Dibuat pada Aksi

Daftar Verifikator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Daftar Tujuan
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar grup tujuan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat grup tujuan baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada
gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari grup tujuan secara
general dengan cara mengetikkan nama grup tujuan atau keterangan lainnya.

Berikut adalah form ketika menambahkan grup tujuan baru.

+ Form Tipe Pengguna Baru

Mama *

i
W

KKan grup tujuan.

Deskripsi

KKan d

o
7]

skripsi grup tujuan...

i
W




1.2.6 Daftar Grup Tujuan Disposisi

Y4 SRIKANDI

2, Hak Akses: Unit Kearsipan . .

arsiparis utama

48t Grup Tujuan Disposisi - List

¢ Beranda Daftar Grup Tujuan Disposisi

B  Naskah Dinas >

£+ Pengaturan v

Filter: et tuk memfiltes 1 2

Penomoran Otomatis

Nai " "
Daftar Penandatanganan ma Deskripsi

Daftar Verifikator
Daftar Tujuan

Menampilkan O sampai 0 dari 0 entri

Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

l I + Buat baru I

Setelah menambahkan Grup Tujuan Disposisi, Anda dapat mengisi daftar tujuan disposisi pada tombol aksi edit &

Menampilkan: 10

Jumlah tujuan disposisi Dibuat pada Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar grup tujuan disposisi.

Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat grup tujuan disposisi baru

dengan klik tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.

Point 2 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari grup

tujuan disposisi secara general dengan cara mengetikkan nama grup tujuan

Mama *

Deskripsi

+ Form Grup Tujuan Disposisi Baru

Masukkan Nama grup disposisi..




disposisi ataupun keterangan lainnya. Berikut adalah form ketika

menambahkan grup tujuan disposisi baru.

1.2.7 Daftar Tembusan

2, Hak Akses: Unit Kearsipan . v

%4 SRIKANDI

arsiparis utama

& Daftar Tembusan - List

1 4+  Buatbaru v I

¢ Beranda Daftar Tembusan

Pada saat menambahkan 1 antara lain:

Baru terdapat
* Tembusan Internal adalah Daftar Tembusan berdasarkan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja Anda

* Tembusan SRIKANDI adalah Daftar Tembusan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja
« Tembusan Eksternal adalah Daftar Tembusan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

Naskah Dinas
£ Pengaturan v

Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan

Filter. t % 2

Menampilkan: 10 v

Daftar Verifikator

Jenis Tembusan ~ Kepada Aksi

Daftar Tujuan

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tembusan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat tembusan baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari tembusan secara general
dengan cara mengetikkan jenis tembusan ataupun keterangan lainnya. Berikut
adalah form ketika menambahkan tembusan baru, baik untuk tembusan

internal baru, tembusan Srikandi baru, maupun tembusan eksternal baru.

+ Form Tembusan SRIKANDI Baru

Instansi *

+ Form Tembusan Internal Baru

Instansi / Unit Kerja *

Pengguna

el m

Unit Kerja / Satker *

Pengguna

sl m

+ Form Tembusan Eksternal Baru

Instansi *
Masukkan nama instansi.
Pengguna
asukkan nama pengguna.

sl m




1.2.8 Klasifikasi

%' SRIKANDI 2, ik s uritkearsoan ()~

arsiparis utama 1

@ Klasifikasi - List

+ Buat baru

{3 Beranda i= Daftar Klasifikasi 2

Bi Naskah Dinas

Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan
Daftar Verifikator

Daftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan

Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan klasifikasi. Dalam halaman
tersebut terdapat fungsi membuat klasifikasi baru dengan klik tombol Buat baru
seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk menampilkan daftar klasifikasi yang

telah dibuat. Kemudian point 3 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan

{3 Beranda Form Klasifikasi Baru
Naskah Dinas >
Induk Klasifikasi * Sektor Klasifikasi
$¢  Pengaturan > Pilih Induk Klasifikasi v Pilih Kodefikasi Klasifikas v
Penomoran Otomatis Kode Klasifikasi * Nama Klasifikasi *

Daftar Penandatanganan

Daftar Verifikator Deskripsi Klasifikasi

Daftar Tujuan
Daftar Grup Tujuan
Daftar Grup Tujuan Dispesisi Retensi Aktif Retensi Inaktif *

Daftar Tembusan

m Keterangan Retensi Aktif Keterangan Retensi Inaktif
>

fB8 Master Referensi

W Berkas
Penyusutan Akhir * Hak Akses Klasifikasi *

& Penyerahan Berkas



untuk menampilkan bagan klasifikasi. Berikut adalah form ketika

menambahkan klasifikasi baru.

1.3 Master Referensi

1.3.1 Jenis Naskah

.;-“ SRIKANDI 2, Hak Akses: Unit Kearsipan . v
arsiparis utama
@ Jenis Naskah 1
¢} Beranda Daftar Jenis Naskah
Bi  Naskah Dinas » Filter. 1 2 Menampilkan 0 ~
#+  Pengaturan »
Jenis Naskah - Status Aksi
Q00 Master Referensi v
Bissa ca 7
Jenis Naskah 3
Rahasia m |
Sifat Naskah
Instruksi Disposisi
& Berkas

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar jenis naskah. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat jenis naskah baru dengan klik
tombol Buat Baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Kemudian
terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari jenis naskah pada daftar dengan
cara mengetikkan jenis naskah seperti yang ditunjukkan di point 2. Lalu ada
fungsi edit dengan klik icon Pencil, dan ada fungsi hapus dengan klik icon
Tempat Sampah yang ditunjukan di point 3 pada gambar. Berikut adalah form

ketika menambahkan jenis naskah baru.



+ Form Jenis Naskah Baru

Mama *

Masukkan nama...

1.3.2 Sifat Naskah

4 SRIKANDI

arsiparis utama
[ Sifat Naskah 1

¢ Beranda Daftar Sifat Naskah

Bi  Naskah Dinas > Filter y memfilte ) 2 Menampilkan 0 -

£+ Pengaturan
Sifat Naskah ~ Status Aksi

>
Biasa m 3

Jenis Naskah

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri
Sifat Naskah . o '

Tingkat Urgens

Instruksi Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar sifat naskah. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat sifat naskah baru dengan klik
tombol Buat Baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Kemudian
terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari sifat naskah pada daftar dengan
cara mengetikkan sifat naskah seperti yang ditunjukkan di point 2. Lalu ada
fungsi edit dengan Klik icon Pencil di point 3 pada gambar. Berikut adalah form

ketika menambahkan sifat naskah baru.



+ Form Sifat Naskah Baru

Mama *

Masukkan nama...

1.3.3 Tingkat Urgensi

4 SRIKANDI 2, vk st kearsom () -

arsiparis utama 1
B Tingkat Urgensi +  BuatBaru

¢ Beranda Daftar Tingkat Urgensi

Bj Naskah Dinas > Filter " o ) 2 Menampilkan: 10 v

£+ Pengaturan
Tingkat Urgensi ~ Status Aksi

>
Biasa m 3

Jenis Naskah

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri
Sifat Naskah

Tingkat Urgensi

Instruksi Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tingkat urgensi.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat tingkat urgensi baru dengan
klik tombol Buat Baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.
Kemudian terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari tingkat urgensi pada
daftar dengan cara mengetikkan tingkat urgensi seperti yang ditunjukkan di
point 2. Lalu ada fungsi edit dengan Klik icon Pencil di point 3 pada gambar.

Berikut adalah form ketika menambahkan tingkat urgensi baru.



+ Form Tingkat Urgensi Baru

Mama *

Masukkan nama...

1.3.4 Instruksi Disposisi

7 SRIKANDI 3, Hak Akses: Unit Kearsipan .
arsiparis utama )
1 B Instruksi Disposisi - List l
¢ Beranda Daftar Instruksi Disposisi
Naskah Dinas > Filter t t 1 2 Menampilkan 10 ~

£+ Pengaturan
Instruksi ~ Status Aksi

>
@60 Master Referensi ~
Laksanakan m 3 Vd

Jenis Naskah
. . Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri
Sifat Naskah

Tingkat Urgens|

Instruksi Disposisi

@ Berkas

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar instruksi disposisi.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat instruksi disposisi baru
dengan klik tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.
Kemudian terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari instruksi disposisi
pada daftar dengan cara mengetikkan instruksi disposisi seperti yang
ditunjukkan di point 2. Lalu ada fungsi edit dengan klik icon Pencil di point 3
pada gambar. Berikut adalah form ketika menambahkan instruksi disposisi

baru.



+ Form Instruksi Baru

Instruksi *

Masukkan instruksi...

1.4 Berkas

1.4.1 Daftar Berkas Aktif

!{! SRIKANDI &, Hak Akses: Unit Kearsipan ‘ v
arsiparis utama
O Bernda Daftar Berkas Ak 2
>

B Naskah Dinas

Filter: t t )} 3 Menampilkan 10 ~
£# Pengaturan

@68 Master Referensi > # Kode Klasifikasi Berkas Kurun Waktu Jumlah Item Akhir Retensi Aktif Aksi

_ Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Daftar Berkas Aktif

Menampilkan 0 sampai 0 dari O entri 0 baris dipilih

Proses Pemindahan
Daftar Berkas Inaktif

Peminjaman Berkas

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas aktif. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat berkas aktif baru dengan klik
tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Kemudian
terdapat fungsi untuk proses pemindahan berkas aktif ke inaktif yang
ditunjukkan di point 2. Lalu terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari
berkas aktif pada daftar dengan cara mengetikkan nama berkas, kode
klasifikasi berkas, atau keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan di point 3.

Berikut adalah form ketika menambahkan berkas aktif baru.



arsiparis utama

& Berkas - Baru €« Kemball

Info!
Berkas Kategori Vital merupakan Barkas yang
pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tid

jung Arsip Vital yaitu arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional
pabila rusak atau hilang

Borkas Kategori Terjaga merupakan Berkas y gandung Arsip Terjaga yaitu arsip negara yang berkaitan dengan keberadasn dan kelangsungan hidup bangsa dan
negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan kesslamatannya

Form Berkas Baru

Nama Berkas Lokasi Fisik
Klasifi

Uraian
Retens| Aktif Ret ktif
Nomor Berkas

Kategori Berkas

1.4.2 Proses Pemindahan

&9 SRIKANDI 2, vaksisen koo () -

arsiparis utama

& Proses Pemindahan

{3 Beranda Daftar Pemindahan
Naskah Dinas > Filter. Ketik untuk memfilter..  Q Menampilkan: 10 ~
¥ Pengaturan >
Satker / Unit pengusul Status Dibuat pada Aksi
B8  Master Referensi >
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
B Berkas -

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
Daftar Berkas Aktif

Proses Pemindahan

Daftar Berkas Inaktif

Peminjaman Berkas

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar pemindahan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari pemindahan
pada daftar dengan cara mengetikkan Satker/Unit Pengusul, status, atau

keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.



1.4.3 Daftar Berkas Inaktif

3, Hak Akses: Unit Kearsipan ‘ v
arsiparis utama

%9 SRIKANDI

¢ Beranda Daftar Berkas Inaktif

B  Naskah Dinas > Filter. tik unt emfilt X 2 Menampilkan 10 v

£# Pengaturan
# Kode Klasifikasi Berkas Kurun Waktu Jumlah item Akhir Retensi Inaktif Penyusutan Akhir Aksi

000 Master Referensi >

Daftar Berkas Aktif

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
Menampilkan 0 sampai 0 dari O entri 0 baris dipilih

Proses Pemindahan

Daftar Berkas Inaktif

Peminjaman Berkas

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas inaktif. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi untuk memusnahkan atau mempermanenkan
berkas inaktif seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Kemudian
terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari berkas inaktif pada daftar
dengan cara mengetikkan nama berkas, kode klasifikasi berkas, atau

keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan di point 2.

1.4.4 Peminjaman Berkas

g! SRIKANDI 8, Hak Akses: Unit Kearsipan . .

arsiparis utama .
siparis - Sekretariat & Peminjaman Arsip - List

¢y Beranda Daftar Riwayat Peminjaman Arsip
Naskah Dinas > Filter: | Ketik untuk memfilter Q Menampilkan: 10~

£# Pengaturan
Berkas ~ Lama Pinjam o Instansi / Unit Kerja Peminjam o Status o Catatan o Aksi T

00 Master Referensi
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

B Berkas v

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
Daftar Berkas Akdif

Proses Pemindahan

Daftar Berkas Inaktif

Peminjaman Berkas



Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar riwayat peminjaman
arsip. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari
riwayat peminjaman arsip pada daftar dengan cara mengetikkan nama berkas,
lama pinjaman, atau keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak

merah.

1.5 Penyerahan Berkas

1.5.1 Proses Musnah

&7 SRIKANDI 2 vaknisosvmiroason (@)

@ Daftar Arsip Musnah

Beranda Daftar Arsip Musnah

o
o
Bi  Naskah Dinas Filter Menampilkan 0 ~

Tanggal Penyerahan - Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entr

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar arsip musnah. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari arsip musnah
pada daftar dengan cara mengetikkan tanggal penyerahan, atau keterangan

lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.



1.5.2 Permanen

&4 SRIKANDI 2, ok avoes uritkearson ()~

arsiparis utama
aris - Sekretariat Uta W Daftar Arsip Permanen

7} Beranda Daftar Arsip Permanen

Naskah Dinas ’ Fitter: | Ketik untuk memfilter. Q Menampilkan 10~

£F Pengaturan
Tanggal Penyerahan ~ Aksi
B Master Referensi
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
G Berkas

> Frocmioe Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
-

Proses Musnah

Permanen

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar arsip permanen. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari arsip permanen
pada daftar dengan cara mengetikkan tanggal penyerahan, atau keterangan

lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.



