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KATA PENGANTAR

Sebagai salah satu sumber informasi terekam, arsip mempunyai fungsi dan

peran yang sangat penting untuk mendukung proses manajemen organisasi baik
pemerintfah maupun bisnis. Oleh karena itu pengelolaan dokumen merupakan
langkah awal yang perlu dibenahi untuk meningkatkan efesiensi kerja.
Di lingkungan pemerintahan, arsip merupakan dokumen penyelenggaraan
pemerintfahan dan pembangunan yang memiliki arti sangat penting dalam
pertanggungjawaban tentang perencanaan dan pelaksanaan pemerintahan serta
pembangunan selanjutnya.

Seiring dengan semakin membengkaknya jumlah arsip yang harus ditangani
dan perkembangan teknologi informasi saat ini maka sangat diperlukan suatu sistem
manajemen kearsipan yang terkomputerisasi atau disebut dengan Sistem Informasi
Kearsipan. Secara umum, Sistem Informasi Kearsipan Daerah adalah suatu sistem
informasi yang mengelola data yang menyangkut pengumpulan, pengelolaan,
penyusutan dan pencarian kembali arsip yang berbasis komputer sehingga mampu
mengelola arsip dengan lebih efektif dan efesien dan pada akhirnya dapat
memberi masukan informasi secara akfual dan akurat tentang perumusan
kebijaksanaan, strategi dan program pembangunan.

Pembuatan Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan
Daerah ini masih jauh dari sempurna. Kritik dan saran yang membangun sangat
kami harapkan demi kesempurnaan buku petunjuk ini di masa mendatang.

Akhir kata, semoga Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan dapat bermanfaat bagi
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan pada khususnya dan Organisasi Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Jembrana pada umumnya.

Negara, 5 September 2018
Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Jembranag,

Ida Ayu Made Dharma Yanti Putra, SH
Pembina Tingkat |
NIP. 19620705 199201 2 001
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BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN

Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah& Pencarian Kode Klasifikasi Arsip

1.1 Pendahvuluan

Arsip sebagai salah satu sumber informasi yang terekam, mempunyai
fungsi dan peran yang sangat penting untuk mendukung proses manajemen
organisasi baik pemerintah maupun bisnis. Oleh karena itu pengelolaan
dokumen merupakan langkah awal yang perlu dibenahi untuk meningkatkan
efesiensi kerja. Di lingkungan pemerintahan, arsip merupakan dokumen
penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan yang memiliki arti sangat
penting dalam pertanggungjawaban tentang perencanaan dan pelaksanaan
pemerintahan serta pembangunan selanjutnya.

Seiring dengan semakink membengkaknya jumlah arsip yang harus
ditangani dan perkembangan teknologi informasi saat ini maka sangat
diperlukan suatu sistem manajemen kearsipan yang terkomputerisasi atau
disebut dengan Sistem Informasi Kearsipan Daerah. Secara umum, Sistem
Informasi Kearsipan Daerah adalah sistem informasi yang mengelola data yang
menyangkut pengumpulan, pengelolaan, pemusnahan, pencetakan laporan
dan pencarion kembali arsip yang berbasis komputer sehingga mampu
mengelola arsip dengan lebih efektif dan efesien dan pada akhirnya dapat
memberi masukan informasi secara aktual dan akurat tentang perumusan
kebijakan, strategi dan program pembangunan.

Aplikasi Sistem Kearsipan Daerah merupakan aplikasi yang dibangun
untuk memudahkan organisasi perangkat daerah dalam mengelola arsipnya
dan memperoleh semua informasi yang berkaitan dengan tugas dan fungsinya.
Aplikasi ini dibangun dengan prinsip kemudahan dalam penggunaan (user
friendliness) namun tetap mempertahankan prinsip-prinsip dan fungsionalitas
pengelolaan arsip sesuai dengan aturan yang berlaku.

1.2 Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah merupakan aplikasi berbasis
web. Untuk masuk atau login ke aplikasi ini, Pengguna memerlukan aplikasi web
browser untuk menjalankannya.
Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah memiliki fungsi-fungsi;
pengaturan struktur organisasi dan pengguna;
pengaturan klasifikasi keamanan dan akses;
pengaturan klasifikasi arsip;
penetapan Jadwal Retensi Arsip (JRA);
pengaturan berkas;
registrasi (pemberkasan) arsip; dan
penyusutan

No O~ LN~
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1.3 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak
1. Perangkat Keras
Personal computer, dengan spesifikasi minimum:

a. Pentium Il atau setara;
RAM 256 MB;
Harddisk 1 GB;

Mouse dan keyboard; dan

®© a0 O

Alat Pemindai/Scanner (opsional)

2. Perangkat Lunak

Perangkat lunak yang dibutuhkan adalah sebagai berikut:

a. Web Browser
MS. Internet Explorer, Netscape, Mozilla Firefox, Google Chrome atau web
browser yang lain.

b. Aplikasilain
1) Apache Web Server dengan bantuan aplikasi XAMPP
2) Aplikasi perkantoran, seperti; Microsoft Office, WPS, dan aplikasi

sejenis yang berhubungan dengan kegiatan surat menyurat.

1.4 Cara Instalasi
1. Instalasi Xampp
a. Jalankan file xampp-win32-1.7.1-installer

| P ]xampp—winﬂZ—l.?.l—instaIIer

b. Kemudian akan tampil pilihan bahasa yang akan dipergunakan. Klik OK
untuk melanjutkan.

Installer Language P
Please select a language.
[Encen ) Pilih Bahasa, lalu Kik OK
OK Cancel
Lo ]| | | A

c. Selanjutnya akan muncul gambar dibawah ini. Create a XAMPP desktop
icon, Create an Apache Friend XAMPP folder in the start menu dan Install
Apache as service harus di Checklist. Kemudian Klik Install.

D ¥AMPP 1.7.1 win32 (Basic Package) |E ____EX |
XAMPP Options —
Install options on NT/2000,%F Professional systems.

XAMPP DESKTOP

[/ Create 2 XAMPP desictop icon Pastikan keempat item ini

XAMPP START MENU fercenfong
[7] create an Apache Friends XAMPP folder in the start menu

SERVICE SECTION

|¥] install Apache as service
[] install MySQL as service
|| Install Filezilla a5 service

See also the XAMPP for Windows FAQ Page Kemudian plllh install

« Back “ Install ‘ l Cancel
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d. Jika urutan diatas benar, maka proses instalasi akan berjalan seperti
gambar dibawah ini.

D KAMPP 1.7.1 win32 (Basic Package) = S

Installing
Flease wait while XAMPP 1.7, 1is being installed.

Extract: damwallsetup.exe
|

Extract: stdsub_4.mer -

Extract: stdsubw1.mer

Extract: stdsubw2. mer

Extract: stdsubw3.mer

Extract: stdsubw4.mer

Extract: ter32.dll

Extract: transfit.mer

Extract: vsummary.mer

Qutput folder: c\xamppMercuryMail\DAEMONS

Extract: damwallsetup.exe =

' chwsmpptphaphpee

AU BEEUR - SID 00000 00000000000 00000 00000 0 00 0 OO0 A R I B  E E
W nHER U e i

OB

e. 'Apobilo proses instalasi sukses dilaksanakan, maka akan tampil gambar
dibawah ini. Kemudian klik Finish.

m XAMPP 1.7.1 win32 (Basic Package) =l HE

Completing the XAMPP 1.7.1 Setup
Wizard

XAMPP 1.7. 1 has been installed on your computer,

Click Finish to dlose this wizard.

Klik Finish untuk mengakhiri proses
instalasi

Back |m\sh

f. Setelah itu anda diminta untuk memberikan ijin akses kepada XAMPP agar
dapat dieksekusi oleh server. Kemudian klik Allow Access.

B CAWindovwsisystem 3B md.exs T
Erz L © be started. ‘

Pilih allow access unfuk
memberikan akses pada
aplikasi XAMPP

coffee shoce (not recommended
curity]

il

Aloyy scoasy Careel
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g. Kemudian muncul informasi service selesai diinstall. Kemudian klik OK
[ HAMPP 1.7.1 win32 (Basic Package) m

Service installation finished! Hint: Use also the XAMPP Control Panel to manage
sErvices.

Pilih OK

h. lProses Instalasi selesai. Kemudian muncul ber’ronyoon Apakah XAMPP

akan di jalankan sekarang. Anda jawab Yes.
KAMPP 1.7.1 win32 (Basic Package) "

Congratulations! The installation was successful! Start the XAMPP Control Panel
now?

Pilih Yes

i kemudion akan muncul Control Panel XAMPP. Pastikan Service Apache

dan Mysgl sudah dalam keadaan Running.
[ : - B | ﬂ] .-‘.

XAMPP Control Panel [Service... ] [ SCMaas

Modules
Vs Apache Runnin s
Boe : (e |

[¥] Sve MySql  Running Stop Admin...
= plore...

[Flsve FileZilla | start Admin...
Sve Mercury | Admin...

¥BMPP Control Panel Version 2.5 (5. May, 2007)
Windows &.1 Build 7601 Platform 2 Service Pack 1
Current Directory: c:\xampp

Install Directory: c:\xampp

Status Check CE

Service Apache dan
MySql berjalan

. Pilin EXIT. Web Server sudah dapat dipergunakan.

2. Setting Aplikasi SIKD pada Server/Komputer
a. Copy folder SIKD

o e ]
(1o S e m—
Organize » g Open ;e Sharewith e Bum  Newfaider = W @
™ 3 Documens * Mame o Diate mewdified Type A
o Musc i
nclicth | Torsidden . .
E Pictures i kit MR >{ Lokasi folder sikd
Wideos — .
e st 0 Jan0sZ AN Fielal yang telah dicopy ke
M Comgutes :’:‘;" i ) I c:/xampp/htdocs
i Lol Disk (G L [

R apache_phpng | File conf.ph,
| apache_pbd gt

R apache_phl.png

| apache_pb2_anigif

= Local Disk (0:)
e Pemovable Dick (7

W Metwork :
b [=] faviconica
B indechiml 21- M % HTML Doc..,
& indes.php 0 -
— &l phoinfnohn
- =
sikd Date mogifed: 10-Jan-08 221 AM
f|  Filefoider
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b. Pada Web Browser, ketikan alamat http://localhost/sikd pada URL Address
kemudian Enter.

Ketikan alamat
http://localhost/sikd

& Instalasi & Konfigurasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Nama Instansi *
Duatabase * kxalhost
o Server MySQL Ancls, tlassy cist dengen Jocathost’
root

User yang diberian stses he Dstabase blssanys dis! dengen oo

Frsavord dat User Database, blesaoye mash " (kosong).

Muncul jendela konfigurasi Sistem Kearsipan Daerah. Lengkapi data di
bawah ini:

a. kolom Nama Instansi sesuai dengan instansi Anda,

b. Alamat Server Database: localhost,
c. Username Database: root,

d. Password biarkan kosong,

e. centang Instalasi Baru, dan

f.  klik Mulai Proses Konfigurasi Aplikasi.

~

Sistem Informasi Kearsipan Daerah

9 Instaiasi & Konfigurasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Nama atansi ~ “arpustakman dan Kearspan Kabupsten Jombrar > Keh kkc nnama
Abrmek Server Database * et instansi
Sarver MySQOL Ande, Dasanyd o dengon TocaVost’
Username Detebase = Foot oo
User yang diborian alses dw Database, asanye dis! dengan oot
Pass, otalese =
RS Lo Doivooe Password a0 User Dtatase, Nasana mash * (Hsong).
Pilih Metode Instalasi Cenfong instalasi
& Inctaiag Bary 7\ baru
Upgrade Aplias
* Kafon yrapb ciist 2 . .
Catatan : Untak Konhigurasd pads server Liaux Pilih Mulai Proses
Pactiian pada fil .
Pastitan pada foide:

J Konfigurasi Aplikasi
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1.5 Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Setelah melakukan konfigurasi Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah,
Pengguna akan menuju halaman awal aplikasi.

T

-

L™

Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Diinas Perpust: dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
@ Setamat Datang
Pengguna Kama Penagua: Aphkas Otomas| Kearsipan ditujukan untuk b pengguna dalam melakukan p yang

dengan bisnis proses Aplikes Persurstan standar.

2018 Lembaga Kaarsipan Daerah Kabupaten Jambrana

a. Login sistem
Untuk dapat menggunakan aplikasi, pengguna harus login terlebih dahulu
sebagai administrator. Pada login sistem, ketikan Admin pada kolom
pengguna dan 123 pada kolom kata sandi. Kemudian klik tombol Masuk

@ Login Sistem

Pengguna MNama Pengguna

¢ Pengguna : Admin
Kata Sandi Kata Sandi Kata sandi  :123

% Pilih tombol masuk

Setelah Anda berhasil masuk sebagai administrator, akan muncul tampilan di
bawah ini:

Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Diinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
Unit Kerja & Pengguna Pengaturan Umum Kiasifikasi Keluar

@ Petunuk U 5[ pengotan umm

Selamat Datang Administrator
Adminstrator

N s Menu Registrag Surat untuk melakukan Registrasi Surat Masuk dan Sura H i
Ubah Kata Sand

M ARG Menu Surat Mabukuotuk ooglibat Sieat Macul N Pengofuron unit kel’JO &

: >
Menu Log Surek Keluar untuk melihat Surat Keluar pernah Anda buatSetf Pengguna
@ User Online Menu Berkas uftuk melihat Berkas Unit Kerja (sebagai Administrator L

>| Pengaturan klasifikasi

Hak Cipta @ 2018 Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten Jembrana

Mengubah kata sandi F

Pada halaman administrator, akan muncul tab Unit Kerja dan Pengguna,
Pengaturan Umum, dan Klasifikasi.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O 9
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Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Diinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana

Unit Kerja & Pengguna Pengaturan Umum Kiasifikast Keluar

1) Pada tab Unit Kerja dan Pengguna digunakan untuk membuat
pengelompokkan utama pada organisasi Anda;

2) Pada tab Pengaturan Umum digunakan sebagai data master setting
untuk pemberkasan, surat masuk dan surat keluar;

3) Pada tab Klasifikasi, digunakan untuk pengelompokkan jenis berkas.
Klasifikasi ini sebagai pengaturan arsip yang nantinya digunakan untuk
tempat penampungan naskah dari pengguna di masing-masing unit
kerja.

4) Tombol keluar, untuk keluar sebagai administrator aplikasi.

Penyetingan Unit Kerja dan Pengguna, Pengaturan Umum, dan Klasifikasi

1)

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O

Pengaturan Umum
Setelah login sebagai Administrator, klik tab Pengaturan Umum. Pada
Pengaturan Umum, Administrator dapat melakukan pengaturan-
pengaturan sesuai dengan kebutuhan di Instansi bertugas. Untuk
Pemerintfah Kabupaten Jembrana, mengacu kepada Peraturan Bupati
Jembrana Nomor 43 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Jembrana. Pengaturan umum pada aplikasi
meliputi pengaturan: bahasa, jenis naskah, media arsip, sifat naskah,
tingkat perkembangan, tingkat urgensi, jenis extensi file, teks tombol,
satuan unit, group jabatan, isi disposisi, halaman depan, dan data instansi.
Berikut tampilan setiap item pengaturan:

Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Diinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
Unit Kerja & Pengguna Pengaturan Lmum Klacifikasi

EEEEIM @ Petuniok Unum

Pengaturan Bahasa

gaturan Text Tombal
turan Satuan Unit

Pengaturan Jenls Extens! File.
Pengaturan Teks Tambol.

Vv

Petunjuk umum

- . .
= Pergaturan Jens Surat Pengaturan Bahasa. Opsi pengaturan, pilih salah
= Pengaturan Media Arsp Pengaturan Jenls Surat. satu untuk mulai

= Pengaturan Sifat Surat Pengaturan Media Arsip.

= Pengaturan Tk Perkembangan Pengaturan Sifat Surat. peﬂgClTUrCI n

= Pengaturan Tk Urgensi Pengaturan Tingkat Perkembangan.

= Pengaturan Extensi Fie Pengaturan Tingkat Urgensi.

e i

-

-

-

Pengaturan Grup Jabatan

it Pengaturan Satuan Unit.
Pengaturan Isi Disposs:

Pengaturan Grup labatan.

= Pengaturan Halaman Depan Pengaturan 1si Disposisi,

= Pengaturan Data Instansi Pengaturan Halaman Depan.
Pengaturan Data Instansi.

= Upkad Template Dokumen Pengaturan Upload Template Dokumen_

Pengaturan Umum digunakan sebagal data master setting untuk pemberkasan, surat masuk dan surat keluar,
@ User Online

a) Pengaturan Bahasa
Administrator dapat menyesuaikan bahasa yang digunakan pada
pengaturan ini. Disediakan tombol tambah untuk menambah item dan
tombol hapus untuk menghapus item yang tercentang. Tombol &
untuk mengedit item.

IR —



NG
1

2

Tambah 5 Hapus
BAHASA | S Untuk hapus item yang

Buku Petunjuk Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah & Pencarian Kode Klasifikasi Arsip

(i Elak ~
T = L 7

Untuk menambah item

: T::::sm Daftar item fercentang

b) Pengaturan jenis surat
Pengaturan jenis surat adalah sebagai berikut:

a.

&9 Pengaturan Umum -> Jenis Naskah

SR

[F- - R R - T R R S R SR

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O

Surat edaran adalah naskah yang berisi  pemberitahuan,
penjelasan, dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu
yang dianggap penting dan mendesak.

Surat biasa adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan jowaban atau saran, dan sebagainya.
Surat keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan
tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti untuk menerangkan atau
menjelaskan kebenaran suatu hal.

Surat perintah adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan
kepada bawahan yang berisi perintah untuk melaksanakan
pekerjaan tertentu.

Surat perintah tugas adalah naskah dinas dari atasan  yang
ditujukan kepada bawahan yang berisi  perintah  untfuk
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Surat perintah perjalanan dinas adalah naskah dinas dari pejabat
yang berwenang kepada bawahannya atau pejabat tertentu
yang melaksanakan perjalanan dinas.

. Surat kuvasa adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang

kepada bawahan berisi pemberian wewenang dengan atfas
namanya untuk melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka
kedinasan.

. Surat undangan adalah naskah dinas dari pejabat  yang

berwenang berisi undangan kepada pejabat/pegawai  yang
tersebut pada alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara
kedinasan.

Surat keterangan melaksanakan tugas adalah naskah dinas dari
pejabat yang berwenang berisi pernyataan bahwa seorang
pegawai telah menjalankan tugas.

Surat penggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang
berisi panggilan kepada seseorang pegawai untfuk menghadap.

> Untuk menambah item

7
Tambah = Hapus
PRI VAR > Untuk hapus item yang
[Tl L Surat Biasa N\ tercentang

1 . Surat Edaran
o] Ls Surat Keterangan
21 L Surat Kuasa
Il 4 Surat Panggilan
[ [ Surat Perintah
] 1. Surat Perintah Perjalanan Dinas

| LJ Surat Perintah Tugas

Surat Undangan )
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c) Pengaturan Media Arsip

Dalam pengaturan media arsip, disajikan dua jenis media arsip, yakni
elektronik dan kertas. Elekfronik, jika arsip berformat elektronik/digital
dan kertas, jika arsip berupa kertas.

d)

&9 Pengaturan Umum -> Media Arsip

NO

2

>| Untuk menambah item

TaJ‘n bah & Hapus

MEDIA ARSIP | Untuk hapusitem yang
tercentang

. Elektronik ] N Daftar item

| Kertas

Pengaturan Sifat Surat
Pengaturan sifat surat adalah sebagai berikut:

a.

Surat Sangat Rahasia disingkat SR merupakan surat yang materi
dan sifatnya memiliki tingkat keamanan yang sangat tinggi, erat
hubungannya dengan rahasiac  negara, keamanan, dan
keselamatan negara.

Surat Rahasia disingkat R merupakan surat yang materi dan sifatnya
memiliki fingkat keamanan finggi yang berdampak kepada
kerugian negara, disintegrasi bangsa.

Surat Penting disingkat P merupakan surat yang tingkat keamanan
isi surat perlu mendapat perhatian penerima surat.

Surat Konfidensial disingkat K merupakan surat yang materi yang
sifatnya memiliki tingkat keamanan sedang yang berdampak pada
terhambatnya jalannya pemerintahan dan pembangunan.

Surat Biasa disingkat B merupakan surat yang materi dan sifatnya
biasa namun tidak dapat disampaikan kepada yang tidak berhak.

Pengaturan Umum -> Sifat Naskah .

®© g Untuk menambah item
Tambah = Hapus

Ko [ SIFAT NASKAH Untuk hapus item yang

1 [ [ Blasa(B) tercentang

2 [0 L Konfidensial (K)

3 21 & Penting (P} Daftar item

4 Il 4 Rahasia (R)

5 [ |, Sangat Rahasia (SR)

e) Pengaturan Tingkat Perkembangan

Berdasarkan fingkat perkembangannya, arsip dibagi menjadi asli

(autentik) dan kopi (salinan sesuai dengan aslinyal)

#9 Pengaturan Umum -> Tingkat Perkembangan

7

Untuk menambah item

Tambah = Hapus

NO || TINGKAT PERKEMBANGAN

1 F1 I Ash
2 L Kopi Daftar item

f) Pengaturan Tingkat Urgensi

Pengaturan fingkat urgensi terdiri dari:

a. amat segera,
b. segeraq,
c. penting, dan
d. biasa.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O
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#9 Pengaturan Umum -> Tingkat Urgensi

N

Untuk menambah item

Tambah < Hapus

NO TINGKAT URGENST
1 Il & Amat Segera
2 [Tl L Bissa R
- Daftaritem
] Il L4 Penting
4 [ I Segera

g) Pengaturan Extensi File

L

Untuk hapus item yang
tercentang

Pengaturan extensi file berhubungan dengan format file yang akan

disertakan (upload) pada aplikasi ini.

a. Untuk file pengolah kata biasanya berextensi .doc atau .docx
b. Untuk file pengolah angka biasanya berextensi .xls atau .xIsx
c. Untuk file presentasi biasanya berextensi .ppt atau .pptx

d. Untuk file gambar biasanya berextensi .jog atau .jpeg

e. Untuk file surat elektronik biasanya berextensi .pdf

&9 Pengaturan Umum -> Jenis Extensi File

Untuk menambah item

Tambah & Hapus

NO JEWTS EXTENST FILE
1 -dac \

2 docx

3 L -jpeg

4 i jpg

5 @ [ pd »| Daftaritem
b ot

7 i ppbe

8 O B e

g L Xls

10 Klsx )

h) Pengaturan Text Tombol

-,

Untuk hapus item yang
tercentang

Pengaturan text tombol dimaksudkan untuk mengatur kata-kata setiap

tombol dalam aplikasi.
&9 Pengaturan Umum -> Setling Text Tombol

5| Klik item unfuk
7

i) Pengaturan Satuan Unit

NO _I_ KETERANGAMN TEXT
1 i |Tombal untuk Nota Dinas Nata Dinas

2 _ [Tombaol untuk Meneruskan (Forward) Tenuskan

3 | o [Tombal unbuk Disposisi Disposis|

4 . |Tombal untuk Memberi Nota Dinas Usulan Nota Dinas

5 .. |[Tombal untuk Ubah Metadata Ubah Metadata

6 . [Tombal untuk Surat Final Upload Surat Final
7 | |Tombal untuk Kembali Kemball

& | .. |Tombol untuk Menutup Berkas Tutup Berkas

mulai melakukan
pengaturan

Dalam pengaturan satuan unit, terdiri dari berkas dan halaman. Berkas
dimaksudkan jika arsip terdiri dari beberapa dokumen sedangkan
halaman jika arsip terdiri satuan atau beberapa lembaran.

&9 Pengaturan Umum > Satuan Unit

N

|
|| Tambsh & Hapus

Untuk menambah item

NO SATUAN UNIT

1 Bl LS Berkas .
—— ]_’ Daftar item

Halaman

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O
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j) Pengaturan Grup Jabatan
Dalam pengaturan grup jabatan berisi jabatan-jabatan dalam suatu
Instansi. Item-item pada group jabatan berpengaruh pada saat input
data unit kerja dan pengaturan pengguna.

() Petllgaturan Umum -> Grup Jabatan S| Untuk menambah ifem
| Tambah & Hapus

NO ] GRUP JABATAN I > Untuk hapus item yang

1 [T L. Bupati Jembrana fercenfong

2 [ L Instansi

3 | L. Pimpinan Instansi Daftaritem

4 | L UntKsarspan

5 [ L Unit Pengolh

k) Pengaturan Isi Disposisi
Pada pengaturan isi disposisi, berisi arahan disposisi yang akan ditulis
oleh pimpinan instansi.

&9 Pengaturan Umum -> Isi Disposisi

S | Untuk menambah item

—>
| Tambah & Hapus
GRUP i
MO [ ] STl ISI DISPOSIST b Untuk hapus item yang
: tercentang
— Pimpinan

1 ! z Mohon diarsipkan
= Instansi .
P :|_> Daftar item
b F mpiran Tt :
2 B0 # reend Tindak Lanjutl

l) Pengaturan Halaoman Depan
Pengaturan halaman depan memuat deskripsi dari aplikasi. Bisa juga
diisi Visi Misi dari suatu Instansi. Setelah mengisi deskripsi, klik simpan
perubahan.
&9 Pengaturan Umum -> Halaman Depan

Upload |k Smpan Peruhahan%

Tombol untuk menyimpan perubahan data

Login Sistem
Selamat Datang
Hama %
Pengguna W) B LU E=FFS|[o-[=lFamnah [=]-Fork ok~ =TT
Kata Sandi R ﬁ,.-lg = = | I8 yen bR A .
Masuk k| — @)=« 0@ H=4Fw| 3
| b4 S A

l . ®emajuan teknologl dirasakan sudah menjadi kebutuhan dan harus dapat dimanfaatkan untuk
1 mendorong aparatur pemerintah melakukan upaya peningkatan kinera birokras: serta perbaikan

Al i pelayanan menuju terwujudnya kepemernntahan yang baik (good gowvemance). Tuntutan BKP
o el modernisasi pemenntahan  yang sesual dengan kemajuan teknologi guna  mempercepat  dan
(‘ i mempeamudah penyelesaian infarmasi kedinasan dalam pelaksanaan fungsi dan twgas pemerntah dan
Nl I ,?\4 pembangunan. Pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi dengan mengubah budaya kerja
11, t dalam pengelolaan infomiasi berdasarkan sistem manual ke sistem komputerisasi/elekeronik dalam

4 ,__r? pelaksanaan fungsi dan tugas kelembagaan.

o2 5Sesuai dengan amanat Undang-Undang 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Lembaga Kearsipan Daerah

Kabupaten Jembrana mengembangkan Sistem Informasi Kearsipan Daerah (SIKD). Aplikasi SIKD

digunakan untuk membantu kegiatan arsip, baik itu arsip aktif maupun arsip inaktif. Pengguna aplikasi

SIKD terdiri dan Unit Pengolah dan Unit Kearsipan yang ada di masing-masing Organisasi Perangkat
e

)

i : o8 Kolom mengetik

m) Pengaturan Instansi
Pada pengaturan instansi berisi data tentang Instansi, yang meliputi:
kode instansi, nama, nama resmi lainnya, tipe, tanggal keberadaan,
fungsi, jabatan, kegiatan, dan sumber kewenangan instansi. Cara
menambahkan instansi adalah klik tombol tambah, kemudian lengkapi
form yang disajikan. Setelah selesai mengisi data tekan tombol simpan.

Q;d Pengaturan Umum -> Setting Instansi

S | Untuk menambah item

Tambah @ Hapus

N0 # NAMA TNSTANST l 55“ Untuk hapus item yang
tercentang

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O ‘| 4
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9 Pengaturan Umum -> Sefting Instansi

Kode Instansi * 0o

Mama Instansi * Dinas Perpustakaan dan Kearsipari Kabupaten Jembrana
MNama Resmi Lannya Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten Jembrana

Tipe Instans: €

Tanggsl Keberadaan Instans®  23/12/2016 &

an
avalussl dag
iminiakoeal bl

a
o
Fungsi, Jabatan dan Kegiatan *

Mandat { Sumber Kewenangan® Bidang Perpustakaan dan Kearspan Kabupaten Jembrana .
> [ Untuk menyimpan

Status Aktif v —>
|

2) Pengaturan Unit Kerja

Untuk kembali

Untuk merubah pengaturan unit kerja, Administrator meng-klik tab unit

kerja & pengguna kemudian pilih pengaturan unit kerja.
Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Dinas Perpustakasn dan Kearsipan Kabipaten Jembrans
Unit Kera & Pengguna Pengaturan Umum Kasifikas

Pengaturan Pengguna @ Petunjuk Umum Pilih untuk ke halaman

.‘:;z'_n%'-.rnlilamnq Administrator % pengOTUan unit keer
Iptt e Menu Regstrasi Surat untuk melshukan Registrasi Surat Masuk dan S

Uqu Kata Sand| gstras: surat unl mel an QISTTas) sura ASUK Oan sur|

Menu Surat Masuk untuk melihat Surat Masuk
Menu Log Surat Kebar untuk melbat Surat Kelar pamah Anda buat sebalumimea
Menu Barkas untule melhat Berkas Uni Kerja (sebagai Adminitrator Uni) serta Notificasi Berias Akt

ipan Daerah Kabupaten Jembs

Setelah itu muncul tampilan pengaturan unit kerja seperti di bawah ini:
&9 Pengaturan Unit Kerja & Pengguna -> Unit Kerja

Tambah & Hapus

i i Jabatan *
FrT ke Untuk menambah item i
Grup Jabatan™ P
Untuk hapus item yang Status Ak
tercentang m

Tombol simpan untuk menyimpan, tombol
I ubah untuk merubah data, dan tombol batal
) untfuk membatalkan perintah.

Dalam tahap ini, Administrator menambahkan nama Instansi, Pimpinan
Instansi, Unit Kearsipan, dan Unit Pengolah. Jika telah selesai, fampilannya

adalah sebagai berikut:
#9 Pengaturan Unit Kerja & Pengguna -= Unit Kerja

i Tambsh i@ Hapus
| Jabatan * [Hnn= Ferpastakpan dan earspan Kaoup,
- A
oo Kepala Dinas Uniit Kerja = DA
__ Sekrataris Dinas
Bidang Kebarsipan
Bidang Perpustakaan Status aknf *

L Pemerintah Kabupaten Jembrana .

okman dan jearspan Kabup

Grup Jabatan® Tristana -

3) Pengaturan Pengguna
Pada pengaturan ini, Administrator membuat user (pengguna) aplikasi ini.
user (pengguna) terdiri dari administrator Pusat, Administrator Satuan
Organisasi, Pejabat Struktural, Sekretaris, dan Pencatat Surat. Baiknya user
(pengguna) disesuaikan dengan instansi masing-masing. Untuk login
pengguna dan kata sandi tergantung dari Administrator.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O 'I 5
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&9 Pengaturan Unit Kerja & Pengguna - Pengguna

Pencanan Pengguna Tipa Pangguna ; -

Kolom unit kerja

|
@ Hapus UNItKesfa = | Kepala Dinas - Iﬁ

I Femigh Kolom pencarian

L HAMA LENGKAP UNIT KER1A 1ABATAN STATUS USERNA|

L ] 1da Ayu Made Dharma Yart Putra, SH Kepala Dinas Kepala Dinas Akt kadis Uﬁer yong SUdOh

2 Hi Putu bz Hadiani, SH Sekretaris Dinas Sekretars Dinas Akt sekiis d”npUT

3 7] M Kade Adistya Priyandina Sebremns Dinas Fengadministras: Umum Alf adis W L

4 Drs. Endang Suharto Bideng Kearsipan Kepala Bidang Kearspan Bkhif harte L

5 I Made Oka Artana Bidang Ferpustakaan Kipala Bidang Perpustakaan Ak oka L= 3
Langkah-langkah dalam menambahkan user (pengguna) adalah

sebagai berikut:
a. Pimpinan Instansi (Kepala Dinas)

&9 Pengaturan Pengguna

Enitry Data Pengguna

* kalom wajib diisi . .

Unit krfa = ; Pilih salah satu item

" Dinas Perpy k dan iy 1l Jembran: * I unit kel'jCI

.;c‘alz‘rmr'ls Dinas i
Pemerintah Kabupaten lembrana
Tipe user, terdiri dari:
. : i administrator Pusat,
Administrator Satuan
Tipe Fengguna = Fejabat Struktural . . .
Jubatan Atasan Langsung™ | pugati Jembrana OI’ngISCISI, Peja bOT
- Struktural, Sekretaris,
MNarna Lengkap = Tda Ayu Made Dharma Yanti Putra, SH
Nama Jabatzn = Kenala Dinas dan Pencatat Surat
Tanggal Mulai aktif o2/092018 TR
Tanggal Akhir Akt Dj09f2048 T
Status Aktif (|
Digunakan Untuk Login Aplikes
Login Fengguna ™ katis . .
S — Isian Iogln pen'ggun'o
Mot S e dan kata sandi. Ketik
>| kembali kata sandi di

kolom konfirmasi kata
sandi

=3

b. Pejabat Struktural

e Sekretaris Dinas

4 Pengaturan Pengguna

Entry Data Fangguna

* kolom walib dis

unit Kerja =
a
Bidang Perpusizkaan
Pemerintah Kabupaten Jembrana
b i ’
Tipe Pengguna * Fejabat Struktural 3
Jabatan Amsen Lengsing” | yapaa Dins -

Nama Lenagkap * Hi Puty Oka Nadiani, SH

Kama Jabatan = Sekretans Dinas
Tanggal Mulai AKTT oz/08/z01e T
Tanggal Akhir Akof 012/09/2048 &
Statuz Akt v

Digunakan Untuk Login Aplikazs

Logn Pangguna * sekiis
Kom Sand| = waw
Konfirmas Kata Sandi (T

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O
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e Pejabat Struktural

9 Pengaturan Pengguna

Entry Data Fangguna
* kolam wajibs ditsi

unit Kerg *
4 | Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembran *

] Hepala Dinas
| Sakrataris Dinas
Eidang Kearspan
Bidang Perpustakaan
Pemerintah Kabupaten Jembrana

¢ | il b

Tipe Pengguna * Pajabat Struktural v

Jobatan Atesan Langsung®  jenaly tinas =
Hama Langkap = l‘:\.rs. .E.nﬂang.suh.allu.o
Hama Jabatan Kepala Bideng Kearsipan
Tanggal Mulal Sktif oz/os/20t8 | T

Tanggal Akhir Akzf ﬁlz.;u-!.}.lfl4li T

Slatug & ktf =

Drgunakan Untuk Login Apfikasi

Login Pengguna ™ harte
Kata Sandi = wee
Karfirmasi Kata Sandi ™ e

c. Pencatat Surat

&9 Pengaturan Pengguna

Entry Data Fangguna

= kolom waph dus

Unit Kerpa ®
a i o B
.
Bidang Kearsipan
Bidang Ferpustakazan
Pemerintah Kabupaten Jembrana
S 1i | »
Tipe Pengguna = Pancatat Surat -
Jabatan Alasan Langsang™ i Dirine -

hama Langkap *

Mi Kade Adisbya Friyendina

Hama Jabatan = Fengadministrasl Umuam

02/09/2018 | T
02/09/2048  Ta

Tangga!l Mulai Aktif
Tanggal Akhir Aktf

Status A khf o
Digunakan Untuk Login Aplikas
Login Pengguna ™ adis
Ktz Sand = ™
Konfirmasi Kata Sandi * e

c. Login sebagai user

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O

Setelah Administrator menentukan Login Pengguna dan kata sandi,
selanjutnya user mencoba untuk login menggunakan login pengguna dan
kata sandi yang telah dibuat tadi.

Misalnya:

User (Pengadministrasi Umum)

Login User  : adis

Kata sandi  : 123

Jika sukses, tampilannya seperti di bawah ini:

© etk Umum

Seqmat Datang Ni Kade Adistiya
Priyandina ~ )
[ T Menu Registrasi Surat untuk melakukan Regismas Surat Masuk dan Surat Kelaar

Menu Surat Masuk untuk melihat Surt Masuk

Menu Log Surat Keluar untuk melihat Surat Keluar permah Anda buat sebekirmnya

Manu Barkes untuk metihak Beckos Unit Kerja {sebagai Administrator Unit) serta Nobfikas: Berkas Akiif

& [isar Online

Cobakan juga untuk User (Pengguna) yang lain.

IEE
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4) Pengaturan Klasifikasi Surat
Setelah melakukan pengaturan  umum, selanjuthya  Administrator
melakukan pengaturan klasifikasi arsip. Dalam pengaturan Klasifikasi arsip,
administrator juga menentukan retensi arsip setiop kode klasifikasi.

Klasifikasi arsip yang digunakan, mengacu pada Peraturan Gubenur Bali
Nomor 13 Tahun 2014 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Provinsi Bali.
Untuk mengatur klasifikasi arsip, klik tab klasifikasi, pilih Pengaturan
Klasifikasi.

Klik untuk mulai
pengaturan klasifikasi

Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Dinas Porpustaiaan dan Kearsipan Kabupatan Jambrana
Lnit Karjm & Penggena Pangaturan Lrmum Klasikns

Kolom klasifikasi arsip

€9 Pengaturan Kasifikasi & Berkas =

—

Tambah & Hapus
___________________________________________________________ | o

SK - Semua Kastfikas
Hama *

Deskripsl

& Akt hun ..
e b Kolom isian kode
Retensi nAkLit Tahun

klasifikasi, nama
kb - klasifikasi, dan deskripsi

Status Akkif
] - |

Pilih  tambah untuk menambahkan kode klasifikasi,
menghapus klasifikasi, ubah untuk mengubah klasifikasi.

Kolom isian retansi
arsip. Tentukan akftif,
inaktif, dan
penyusutan arsip

hapus untuk

a) Cara menginput klasifikasi arsip perincian dasar
Kode urusan terdiri dari 000 (umum), 100 (Pemerintahan), 200 (Politik),
300 (Keamanan dan Ketertiban), 400 (Kesejahteraan), 500
(Perekonomian), 600 (Pekerjoan Umum dan Ketenagaan), 700
(Pengawasan), 800 (Kepegawaian), dan 900 (Keuangan).

Langkah pertama, sorot SK-Semua Klasifikasi kemudian pilih tambah,
kemudian masukkan kode klasifikasi secara berurutan dan tentukan
jadwal retensi arsipnya. Setelah selesai pilih simpan. Untuk merubah,
pilih tombol ubah.

€9 Pengaturan Kasifikasi & Berkas -= Klasifikasi

Tambah & Hapus
I 5K
. S
|| 000 - Umum fiama = semua Kasf
Ll 100- PE:’n.s:'m:ahan Deskripsi
L1 200 - Politik

1] 300-
|| 400 -

Keamanan dan Ketertiban
Kesajahteraan

|| 500- Perekonomian
L] 600- Pekarjasn Umum dan Ketanegaen
|| 700 - Peagawasan
uL-800- ERgiepeakan Ratensi pknf o | Tahun
|| 900 - kzuangan
Ratensi InAktif |1 Tahun
5 -
L. Akhir
Perincian dasar -
Status Akbf
-

b) Cara input klasifikasi arsip perincian kedua
Setelah menginput kode klasifikasi perincian dasar, selanjutnya
menginput klasifikasi  arsip  perincian kedua. Langkah-langkahnya
adalah sorot perincian dasar, kemudian klik tambah, kemudian input

IR —
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kode perincian kedua. Untuk lebih jelasnya, perhatian gambar di
bawah ini. Perhatikan posisi perincian dasar (000-Umum) dan perincian
kedua (001-Lambang) dan sub perincian kedua (001.1-Garuda, 002-
Bendera Kebangsaan, dst.). Untuk menginput sub perincian kedua
001.1-Garuda s.d. 001.3.2-Lagu Daerah Kabupaten, sorot terlebih

dahulu perincian kedua (001-Lambang) kemudian klik tambah.

@ Pengaturan Kasifikasi & Berkas -> Klasifikasi

Tambah & Hapus

7Y il =
] D00 - Lmum ] . .
5 | DO1-LAMBANG Perincian kedua
1 0011 -Garuda

_| D312 - Bendera Kebangsaan
] 00L3-Laguk

_| 00L3.1 -Lagu Dasrah Proving
_| D01.3.2 - Lagu Damrah Kebupatsn
100 -Pemerintshan

200 - Paltic

300 - Keamanan dan Ketertiban
L 400 -Kesejahterazn

500 - Perdanamian

520 - Pekeriaan Umum dan Ketenapaan

Sub perincian kedua

700 - Pengawaszn
BI0 - Kepagawaan
530 -Keuangan

Retens Akaf 0 | Tamn

Retens Indkhf 0 Tauwn

Penyusutan
Ak

T | Stahs Mdif

c) Tampilan klasifikasi arsip yang terinput
Jika telah selesai menginput perincian dasar, perincian kedua dan sub
perincian ketiga, tampilannya seperti gambar di bawah ini. Perhatikan
letak setiap perincian. Letak perincian tersebut untuk memudahkan
pengguna dalam mencari kode klasifikasi yang akan digunakan pada
naskah masuk dan naskah keluar.

€9 Pengaturan Kasifikasi & Berkas -= Klasifikasi

1 Tambah @ Hapus

E N
& 000 - Umum

4 001 - LAMBANG
|| DOL.1 - Garuda
|| 00L.2 - Bendera Kebangsaan
|| 00L.3 - Lagu Kebangsaan
LI 901.3.1 - Lagu Daarah Praovins
L1 001.3.2 - Lagu Daarah Ksbupaten

Kode *
; Hama = semia Kaslfiias
Kiasifigany Induk

i Deakripsi

4 002 - Tanda Kel an | Pedwgh.

|| 0021 - Bintang

Ll 002.2 - Satya Lancana
002.3 - Samkarya Mugraha

|| DOZ.4 - Manuman

|| 0025 - Panghargaan Secara Adat &

| 0025 - Panghargaan lainmya
002 - Hari Raya/Besar

|| 003.1 - Nasional 17 Agustus, Hari Panlanaod!an sebag -

d. Registrasi Surat Masuk

_ Faryuzutan

> Kode klasifikasi yang telah diinput |

| Retens| Inaktf 0 | Takua

i Akhir

{ Stotus AR

i i n “

User (Pengguna) yang bertugas untuk meregistrasi surat masuk adalah
Pengadministrasi Umum yang berada di Sekretariat. Setelah berhasil login,

Berkas Laporan

selanjutnya pada tab registrasi naskah, pilin registrasi naskah masuk.

el Siirat Ltk malakisan Rediatas Surst Masuk dan Surat Keluar
Manu Surat Masik urtuk melihat Surak-Masuk

naskah masuk

Klik untuk mulai registrasi

Manu Log Surat Keluar untuk melibat Surat Keluar peenah Anda buat sebalumma

® User Orline

Mani Barkas unkik malihat Berkss Unit Kerje (sabagai Administratar Unit) sarts Notifikast Barkas AR

Kemudian user akan masuk ke halaman registrasi naskah masuk. Selanjutnya,
lengkapi data naskah (surat) masuk yang akan diinput.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O
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Misalnya:

Surat dari Sekretariat Daerah kepada Kepala Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Jembrana Nomor 005/002/Sekda/2018, tanggal 2
Januari 2018, Hal: Surat Undangan Rapat.

Sesuaikan jenis naskah, tanggal naskah (% ), nomor agenda, nomor agenda,
hal, dan asal naskah. Khusus untuk nomor agenda, formatnya 001/DPK/2018.
“xx" merupakan kode instansi.

Cara entry berkas adalah sebagai berikut:
§9 Registrasi Naskah Masuk

Tanggal Reqgictras| 03%/08/2018

Janis Masiah Surot Undangan 3

-

Tanggal Naskah = 0z/01/2018  Ta

Namar Asal Naskah = 005/002/Sekda/2018

liomar Agenda 001/ DPK/2018
e rita Terakhic adalah
cle frevain memncwrimkar Thun, ook ;001 fxn/ 2018

Hal = Surat undangan rapat

Selanjutnya meng-entry berkas. Maksudnya membuat berkas yang nantinya
sebagai tempat menyimpan surat dengan kode sejenis. Dengan kata lain,
satu berkas bisa terdiri dari lebih dari satu surat. Cara entri berkas, sebagai
berikut:

Sekrewmriat Dasrah Kabupaten Jembrana

Pada kolom berkas, klik icon untuk menambah berkas, dan icon untuk

mencari berkas yang telah dibuat.

Klik untuk
Berbnskon) >| tambah berkas
Setelah meng-klik icon akan  [@Emy e
muncul jendela Entry Berkas seperti e
gambar berikut. Pilih klasifikasi sesuai | —
dengan nomor surat yang diinput
tadi (contoh: 005/002/Sekda/2018 .

. ] oriar 082 Loagan Kode yang
klasifikasinya adalah 005- - e T~ | dipilin
Undongon), Kemudian isi kolom R Prrree—— R
nomor berkas, judul berkas, retensi oo e
arsip, tindakah penyusutan akhir, e i B
lokasi fisik, isi ringkasan. Kemudian .. ST o
simpan. i L

Kolom pencarian. Tombol eari untuk mulai Klik simpon jika selesai
pencarian dan tombol tampilkan semua menainout data — IE=l BN
untuk menampilkan semua data

¥ Pilih Data Berkas \l/

HLASTFIRAST

We BERKAS

@ 065 - Undangan

/]\

Berkas yang sudah diinput

0051 - Sarat undangan rapat

Klik pilih untuk memilih item
yang fercentang. Klik
Tutupuntuk menutup jendela
data berkas

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O

Setelah entfry berkas selesai disimpan,
selanjutnya klik icon . Setelah meng-klik
icon ~ muncul jendela Pilih Data Berkas.
Tombol cari untuk mencari berkas,
tampilkan semua untuk menampilkan
semua berkas yang telah dientry, pilih
untuk memilih berkas, dan tutup unfuk
menutup jendela.

[0 L



Buku Petunjuk Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah & Pencarian Kode Klasifikasi Arsip

Pilih (centang) berkas yang dibuat tadi (005-Undangan) kemudian klik tombol
pilih.

Jika berhasil, tampilan jendela registrasi naskah masuk adalah sebagai
berikut:

9 Registrasi Naskah Masuk

Tanggal Regstras 050872018

Jerts Mk Surat Undargan -

Tanggal Hasksh =

Hormor Acs Hesksh
Homar Agerds
e e vsintan ahay camihs 001 Z0LE
Hal * Surat undangan rapat
Asal Nasksh Selretanat Daerah Kabupaten Jembrana
Berkarhan 1- 0051 Surat urcergenraset Hasil item berkas yang dipilih
Tunuan Nastah
fezais | Untuk mulai pencarian, ketik
I nama atau jabatannya

Selanjutnya tentukan tujuan surat. Tujuan naskah terdiri dari kolom kepada
(kepada siapa surat ditujukan) dan tembusan (kepada siapa tembusan
ditujukan. Dikosongkan jika tidak ada tembusan). Sesuai dengan contoh,

surat ditujukan kepada kepala dinas. Pada kolom kepada ketikkan nama
orang atau nama jabatannya.

9 Registrasi Naskah Masuk

Tanggal Regstras 033 1E

Jeris Haskal
Tanggel Naskah *
Momaor dsal Naskeh =
Hamar Acerds

Tabu, soven - M1 fxa (301 8

il s
Asal Nasksh =
erkaskan 095/1 - Surat Lndzngan rapat
Tuuan Haskah -
o Ida Ayu Mada Dharma ¥anti futrs, SH (Kapala Dinas) I 5 ltem yang sudah Terplhh

Tembusan

Pilih Proses Selanjutnya

'% Pilih futup untuk menutup

- jendela registrasi naskah
Setelah selesai melengkapi kolom pada jendela Registrasi Naskah Masuk,
kemudian pilih Proses Selanjutnya. Setelah itu, Anda akan masuk ke halaman
Registrasi Naskah (Sisipkan File Digital). Pada halaman ini, Anda dapat

mengupload file surat yang telah di scan. Jika tidak ada, kosongkan saja,
langsung pilin kirim.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O
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Cara Upload File

Setelah Anda memilih tombol proses selanjutnya, akan muncul jendela
registrasi naskah (sisipkan file digital). Anda dapat mengkosongkan bagian
ini atau menyisipkan file naskah. Ekstensi file yang diijinkan untuk disisipkan
adalah terdapat pada pengaturan extensi file (halaman 10). Jika ingin
menyisipkan file naskah, berikut langkahnya.

&9 Registrasi Naskah - (Sisipkan File Digital) S| Untuk mencari file yang akan

Pilih File Digital Browse... | No file selected. diupload
Untuk mengupload file yang

no # e telah dicari.

File yang sudah terupload tampil
di halaman ini.

Untuk mengirim naskah yang
sudah berisi sisipan file

(S,

Langkah pertama pilih Browse, pilih file naskah yang akan diupload,
kemudian klik open.

@ File Upload ﬁ‘
\_’,.} u b Computer b Master {E] » My Document b = | # || Search My Docurmes 21 |
Qrganize = New foldes =~ | 9
MR necop = Name Date morifie File naskah format .docx
% Downloads

vang hendak dipilih.

E‘ 01 Puri Kaleran lembrana 79/05/2D18 T-46

<p Recent Places

02 Kearsipan o2f

. 03 Koperasi 2017
Libraries

Merajan G/05/2018 7-50
Dacuments =
47 arsipdwipad&&a 31/05/2D18 18:55
& Music 1=
&, Pictures Klik open unfuk menyisipkan
K videos naskah
A Computer .
oy >| Klik cancel untuk '
- Master (£} membatalkan perintah
- o = 1 L} |
File name: arsipdwipaBdss = |AIIFiJe x>

i Open | | Cancel

Setelah itu pilih upload. Selanjutnya pilih tombol kirim untuk mengirim surat.
9 Registrasi Nackah - (Sisipkan File Digital) ﬁ . .
File yang sudah dipilih

P Fike Digital [ Bromse | arsoditnanaan. doc Cpkoad

o s % Klik upload untuk mulai

menvisiokan file

1 i arspdwipagass docx @

| File yang sudah disisiokan

Klik kirim untuk mengirim

- !I naskah

Jika Anda berhasil mengirim surat, akan muncul kotak
S Aol dhaim dialog Surat Berhasil Dikirim. Surat tersebut akan diterima
oleh kepalcll dinas. Klik ftombol OK.

O
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Kondisi Berkas setelah selesai Registrasi
Berkas yang telah dibuat dapat dicek di Berkas Unit Kerja.
Y N '3 st 3 e - Y

i ey

Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Dinas Perpustakaan dan Kearspan Kabupaten Jembrana
Halamar Utama Flrgetrani Naskah {ng Regitraz Berkes Lapocan

9 Daftar Berkas >> Defter Berkas Yeng Melewati Mass Aktif Klik untuk melihat daftar
fi Tambsh Ui Prcian Arsp Inaichr berkas
Berkas Unit Kerja Sawzhan : | Schretarar >
Tompdan 10 v data Pencarian :
>| Daftar berkas yang felah
o b Normor Berkas Narma Berkss i Py & dibuat
t 1 05/t Surat undangan repet 1| 1tem g:q;as B0 L

| Menamofkan 1sampal 1dan 1dats

Kondisi Log Registrasi Naskah Masuk
Pada bagian status, ada keterangan belum dibaca. Artinya surat tersebut
belum dibaca Ieh Kepala Dinas.

Sistem Informasi Kearsipan Daerah Klik untuk melihat log naskah
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kalup nlvana
Halaman Utama Regitras Nagkah Log si masu k

@9 Log Registrasi Naskah Mas {FRpmemersme e sysiem

Tampken 10 v cais repca] Surat yang berhasil diinput
Nomer :::bj. Moror I{m- Aszl Nasah Hal ;:f (dlikirim)
i Beumpiac  005/N1Getiar0ie  SoHetaistDaeah ndorgan Ranat 0309-X18 03032018 2

Kzbipaten Jembrans

Surat belum dibaca

e. Cara Membuka Surat yang Terkirim di User (Kepala Dinas)
Untuk dapat mengecek surat yang diterima oleh user (Kepala Dinas), Anda
harus login terlebih dahulu. Setelah login berhasil, Anda akan menemukan
keterangan Ada Surat Masuk Baru.

I © Petuniuk umum

Selamat Datang Tda Ayu Made >
Dhiarn fanti Putra, SH 1
Kepak i Menu Registras Surat untuk mekakukan Registras Swzt Masuk dan Surat Keiuar Tanda menerima surat masuk
Ubah Hatz sandi Ienu Surat Masuk untuk meifat Surat Masuk
Menu Log Surat & r unkuk malitind Surat Keluar parneh Anda buat sebalumnya

% Ada Surat Masuk Bars |

Klik tulisan Ada surat Masuk Baru, maka Anda akan masuk ke halaman surat

Menu Berkas uniuk meihat Bertas Uit Kera {sebagal Adminiswaior Unt) serta NolTiEs Berkas akor

masuk. N
@ Surat Masuk 2| Surat masuk yana diterima
Tarnpilkan | 10 _._-Jirlaln Pencarian |
1 m‘i 005/001/DPK/2018 ﬁmﬁ:} ey Undangan Rapat 03-09-2018  04-09-2018
1 7 e
Menanipiian | saimps 1 dari 1 dota | Kolom pencarian naskah

Jika surat tersebut di klik, akan muncul halaman detail naskah
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E-j Detail Naskah

Opsi perlakukan terhadap

]
waul Terustan [ NotaDines 0 Ubeh Matadet |

Trdaklamjut Masuk | Histon Masksh  Metadats  Stabus Pemberkasan

N
e

2 Upload Surak Final

{Diperguinakan unhuk mengupload hasil scan naskal) yang telah drandatangant pimginan den dibedkan nomon naskan) lﬁ
Tampilkan {10 | Deta Pencartan |
Mo g‘]‘-;*_'["' Asal Maskah Tisiumn Naskah Kiterangan Pesan

B e Kegsle s Nkl s

Merampilan 1 sampal 1 darl 1 dista

naskah yang diterima

Upload surat yang sudah final

(ika ada)

Klik tombol teruskan untuk meneruskan naskah, klik fombol nota dinas untuk

membuat nota dinas,
deskripsi suraft.

dan klik tombol

Registrasi Naskah (Surat) Keluar

uvbah metadata untuk merubah

Setelah User Pencatat Surat mampu meregistrasi surat masuk, selanjutnya kita

mempelajari

langkah-langkah  meregistrasi

suraf

keluar. Surat keluar

dimaksudkan adalah surat-surat yang dikeluarkan/dibuat suatu organisasi
untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perseorangan maupun kelompok.

Surat keluar hanya bisa dibuat oleh ftipe pengguna Pejabat Struktural,
Sekretaris, dan Administrator Satuan Organisasi (lihat halaman 13).

Untuk dapat meregistrasi surat keluar, Anda harus login sebagai Administrator
untuk membuat user tipe sekretaris yang kedudukannya di bawah Pejabat
Struktural. Cara membuat user tipe sekretaris, lihat halaman 13-14)

9 Pengaturan Pengguna
Entry Data Fengguna
* koloim wialib diss
Unit Karja = ;
] Dinas Perpustakaan dan Kearsipan -
' Kepala Dinas
_| Sekretanat

] ficdang Kaarsipan

T

Bidang Perpustakaan
a Pemerintah Kabupaten Jembrana
__ Bupat Jembrana
] I (3

Misalnya user (sekretaris) ada
di bawah Bidang Kearsipan)

Tipa Pengguna * Sekretaris

L

Jzbatan Atasan

i Kepale Bidang Kea
Langzung =

Nama Lengkap * TGusti Ngurah Dwipayana

Pilih fipe Sekretaris

-

Nama Jabatzan = Staf
Tanggal Mulal AKIE  garooj2018 | TR
Tanggal Akhir Aknf 40972048 T
Status Akt v
Digunakan Untuk Logn Aplikes

Login Pengguna = dwipa
Kata sand * ass

Kata Sandi

Login pengguna dan kata
sandi digunakan untuk login
aplikasi.

—

== 3

Pilih simpan, untuk menyimpan
data

Selanjutnya cobakan login user yang dibuat tadi.
Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
Halaman Utama Reqistract Mackah Naskah Masuk

Log Regictras|

Selamat Datang 1 Gusti Ngurah
Dwipayana

Berkas

Laporan

Keluar

® Halaman Utama #9 Petunjuk Umum
Staf
Ubah Kata Samdi

® User Online

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O

Menu Registrasi Surat untuk melakukan Registrasi Surat Masuk dan Surat Keluar

Menu Surat Masuk untuk melihiat Surat Masuk

Menu Log Surat Keluar untuk melibat Surat Keluar pernaby Anda buat sebelumnya

Menu Berkas untuk melihat Berkas Unit Kerja (sebagai Administrator Unit) serta Notifikasi Berkas Akgif

24 |
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Setelah itu, kita akan melakukan input naskah (surat) keluar. Caranya hampir
sama dengan waktu kita melakukan registrasi naskah (surat) masuk.

Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Dinas Perpustakaan dan Ke nan Kabupaten Jermbrana

Halaman Utama sk Naskah Masuk. Log Registrasi Berkas Lagoran Keduar
Reqistrasi Memo
® Halaman Uma . paictrac Nota Dinas mum

>| Pilihregistrasi
naskah keluar

Selamat Datang T Gus
DWFI'PBYEHB Reqistrasi Naskah Tanpa Tindaklanjut
Sta

Selanjutnya lengkapi form isian pada registrasi naskah keluar, setelah itu klik
tombol proses selanjutnya. Untuk lebih jelasnya, lihat contoh pada gambar di
bawah di bawah ini:

€9 Registrasi Naskah Keluar

rasl Surat untuk melakukan Registrasi Surat Masuk dan Surat Keluar

Tanggal Regstrasi 04/09/2018

Jens Maskah Surat Biasa -
Tanghal Maskah * 13/03/218 "o

Nomor Naskah Unt Kerja * 045/005/DPK/2018

MNomor Agenda 005/DPK/S2018

MNomar Agenda Terakhir adash :
Fergmian o, Ageuls fisrss mencantumban Taf, coniof - 001 fog 2018

Hal * Mohon Memuat Aplkasi SIKD pada Webiste Jembranakab.

Tujuar Naskah Keluar * Kepala Dinas Komunikasi dan Informatka Kabupaten Jembrana

Berkaskan * 3 - 04542 - Apikasi Kearsipan 4 | Untuk dOpOT mengisi
kolom kepada dan

Kepada * Kepslz Dinas Komunikasi d=n Infarmatika (kepala Dinas Komunikasi tembusan. Terlebih

dan Informatikz) . .
dahulu Administrator

menginput pengguna
pada tab pengaturan
pengguna (lihat
halaman 13-14).

I Made Kembang Hartawan, SE,, MM (Wakil Bupab Jembrana)

Tembusan 1Puty Artha, SE, MM (Bupati Jembyana)
1Made Sudiada, 5H., MH. [Selretariat Daerzh)

Klik tombol proses selanjutnya
jika sudah selesai mengisi form.

Langkah selanjutnya, menyisipkan file digital (jika ada). Untuk lebih jelasnya
lihat kembali halaman 19). Jika sudah selesai, klik fombol kirim.
9 Registrasi Naskah - (Sisipkan File Digital)

Filh Fie Digtal  Browse... Aplkas SIKD ke Kominfo.doc Upload

NOD # NAMA FILE =
1 g Aplkasi SIKD ke Kominfo.doc =]

d

File sudah disisipkan

Klik kirim untuk mengirim

naskah %m

Jika berhasil, naskah yang berhasil dikiim dapat dilihat di log reigistrasi.

Halaman Utama

Registrasi Naskah Maskah Masuk Log Regstras: Berkas Laparan Keluar

Log Registrasi Memn

€9 Log Registrasi Naskah Keluar Log Registrasi Nota Dinas
Tampikan 10~ [data Log Reqistrasi Nasksh Tanpa Tndaklanu) Pencarian -
Momor s Momaor Maskah Asal Maskah Hal Trngge Yo
: MNaskah : R Maskah Registrasi
Belum N v Mohaon Memuat Apikasi SIKD ! y -
1 Dibacs 045/ 005/ T 2018 Kepala Bidang Rearspan et ke Tt 13-03-2018 04-09-2018 L=
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g. Membuat laporan
Setelah Anda berhasil meregistrasi naskah masuk dan naskah keluar,
selanjutnya membuat laporan hasil pekerjaan. Laporan hasil pekerjaan ini
dimaksudkan, Anda dapat melihat rekap naskah yang teregistrasi sesuai
dengan kurun waktu yang ditentukan. Laporan dimaksud terdiri dari: naskah
masuk, naskah keluar, dan daftar berkas.

Untuk dapat memunculkan rekap naskah yang sudah teregistrasi, Anda
memilih salah satu item (naskah masuk, naskah keluar, daftar berkas) pada
tab laporan. Untuk menentukan kurun waktu registrasi, klik icon % . Setelah itu
klik tombol tampilkan laporan.

Sistem Informasi Kearsipan Daerah
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
Hafaman Utama Renlstrast Naskah Naskah Masuk

€9 Laporan

Laporan Naskah Keluar

Log Registras Berkas |Laporan Pencarian Keeluar

Maskah Masuk

Tentukan kurun waktu,
kemudian pilih
tampilkan laporan.
01/01/2018 TR s/d  30/09/2018 T

Tampilkan Laporan

Hasil laporan yang tfelah ditentukan kurun waktunya akan muncul seperti
gambar di bawah ini.

Daftar Berkac

Periode Naskah Keluar .. . .
Pilih salah satu item laporan, misalkan

Anda memilih Naskah Keluar

LAPORAN NASKAH KELUAR

01/01/2018 s/d 30/09/2018

Tanagal Tanggal
No. 99 No Naskah Perihal Asal Naskah Tujuan Naskah Naskah Keterangan
Naskah
Keluar

Moh K di tent: Aplikasi

1.| 14-03-2018 |049/170/DPK/2018 SIT(DD/';IK“;’ inasi tentang Apikasi Kepala Bidang Kearsipan Kepala ANRT 04-00-2018 | Konsep Naskah Keluar

2 14-03-2018 049/169/DPK/2018 ’:I::j;(:uurdmas‘ tentang Aplikasi SIKN Kepala Bidang Kearsipan Kepala ANRI 04-09-2018 Konsep Naskah Keluar
Surat Pengantar Pedoman Pengelol

3.| 13-02-2018 |045/93/DPK/2018 K:;E‘p::gan ar edoman Pengelolaan | epala Bidang Kearsipan Camat Melaya 04-09-2018 | Konsep Naskah Keluar
S t P tar Ped P lol. Ke la Di Lingk

4.| 13-02-2018 | 045/93/DPK/2018 | oorat Pengantar Pedoman Pengelolaan | yebala Bidang Kearsipan cepaa Dinas Lingkungan 04-00-2018 | Konsep Maskah Keluar
Kearsipan Hidup

5. 13-02-2018 045/93/DPK/2018 Surat Pengantar Pedoman Pengelolaan Kepala Bidang Kearsipan Pemerintah Kabupaten 04-09-2018 Surat Masuk Internal
Kearsipan Jembrana
Surat Pengantar Pedoman Pengelol Kepala Dinas Perhubungan,

6.| 13-02-2018 |045/93/DPK/201g | ooro Pergantarfedoman Pengelolaan | opaia Bidang Kearsipan epas Dinas Feriuoungan 04-09-2018 | Konsep Naskah Keluar
Kearsipan Kelautan, dan Perikanan
S t P tar Ped P lol. Ke la Di Pert; d

7.| 13-02-2018 |045/93/DPK/2018 | ooroc Pengantarbedoman PEngelelaan | epala Bidang Kearsipan 2@ Binas Bertanian dan 04-09-2018 | Konsep Naskah Keluar
Kearsipan pPangan

8 13-02-2018 045/93/DPK/2018 Surat Pengantar Pedoman Pengelolaan Kepala Bidang Kearsipan Pemerintah Kabupaten 04-09-2018 Surat Masuk Internal
Kearsipan Jembrana

1.6 Program Pencarian Kode Klasifikasi Arsip
a. Pengenalan Program

Klasifikasi arsip merupakan salah satu prasarana untuk penemuan kembali
arsip (retrivel). Klasifikasi  arsip  dijadikan  sebagai pedoman dalam
penyimpanan arsip.  Klasifikasi  arsip  disusun  berdasarkan  masalah,
mencerminkan fungsi dan kegiatan kegiatan pelaksanaan tugas dari semua
satuan organisasi.

Program “Pencarian Kode Klasifikasi Arsip” mengacu pada Peraturan
Gubenur Bali Nomor 13 Tahun 2014 tentang Tata Kearsipan Pemerintah
Provinsi Bali. Alur kerangka aplikasinya adalah sebagai berikut:

Pencarian
Kode

Kode Database

Klasifikasi

A 4
Y

[ L
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Program “Pencarian Kode Klasifikasi Arsip” dibuat dengan fujuan membantu
Pengelola Arsip dalam menentukan klasifikasi arsip secara cepat. Dengan
demikian arsip dapat terklasifikasi sesuai dengan masalah, disimpan dan
dapat ditemukan kembali dengan cepat.

b. Alamat Program
Program Pencarian Kode Klasifikasi  Arsip  berbasis web. Pengguna
membutuhkan aplikasi web browser untuk dapat membuka program.
Pengguna dapat mengakses program melalui alamat
http://sikd.jembranakab.go.id.

c. Tampilan Program
Setelah pengguna mengakses alamat http://sikd.jembranakab.go.id. akan
muncul halaman Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah. Klik tombol
pencarian yang terdapat di pojok kanan atas.

e
Sistem Informasi Kearsipan Daerah

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana

Pencarian

Penca

Kemajuan teknologi dirasakan sudsh menjadi kebutuhan dan harus dapat dimanfaatkan untuk mendorong aparatur

pemerintah melakukan upaya p katan kinerja birokrasi serte perbaikan pelayanan menuju terwujudnya kepemerintahan
yang baik (good governance). Tuntutan akan modernisasi pemerintahan yang sesual dengan kemajuan teknologl guna

epat dan permudah pernyel informasi ked 1 dalam pelak fungsi dan tugas pemerintah dan
pembangunan. Pemanfaatan teknologi informasi dan & ikasi dengan T bah budaya kerja dalam pengelolaan

informasi berdasarkan sistem manual ke sistem komputerisasi/elektronik dalam pelaksanaan fungsi dan tugas kelembagaan.

Sesuai dengan amanat Undang-Undang 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten Jembrana
mengembangkan Sistem Informasi Kearsipan Daerah (SIKD). Aplikasi SIKD digunakan untuk membantu kegiatan arsip, baik
itu arsip aktif maupun arsip inaktif. Pengauna aplikasi SIKD terdiri darl Unit Pengolah dan Unit Kearsipan yang ada di masing-
masing Organisasi Perangkat Daerah (OPD).

Aplikasi SIKD memiliki fungsi-fungsi seperti;
1. pengaturan struktur organisasi dan pengguna,
2. pengaturan klasifikasi keamanan dan akses,
3. pengaturan klasifikasi arsip,
4. penetapan jadwal retensi arsip,
5. pengaturan berkas,
6. registrasi (pemberkasan} arsip, dan
7. penyusutan.

Hak Cipta © 2018 Lembaga Kearsipan Dacrah Kabupaten Jembrana

Setelah meng-klik tombol pencarian, pengguna akan masuk ke halaman
pencarian nomor. Di dalam haloman terdapat kolom pencarian. Masukkan
kata kunci yang ingin dicari, kemudian klik tombol cari.

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN JEMBRANA

Jalan Merak (Compiek Civic Center) Negara - Bali

Login Pencarian Kode Klasifikasi Arsip
Pancarian PRIEREERCARAN Kolom pencarian kode
Kata Kuncl : é-w— . . .
klasifikasi arsip
No ROt NamaPamer e o Nemaskunder  KooeTerster Nama Tersier Mooty Nams Kuartier Keterangan

Halaman hasil
pencarian
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d. Pencarian Kode Klasifikasi Arsip
Misalkan Pengguna ingin mencari kode klasifikasi “kearsipan”. Pengguna
tinggal mengketik kata kunci “kearsipan” pada kolom kata kunci, kemudian
klik cari. Maka hasil pencarian seperti gambar di bawah ini.

Login Pencarian Kode Klasifikasi Arsip
Pencarian mm )
Kasta Kunci i |kearspan \L T Hasil pencarian
N priner. NomaPATS  giunger Mima Skundes e Tes e e | K SN Katurangan
Lina PERPLST, ORI i Jaringan -
1 am iU 40 PERPUSTAKAANICORUMEN/MEARSIFAN/SANDI  D4g Hormunicasi Diata
— Pengeinlaan
2 i = T =t | Cdo = . . o
= Klik untuk melihat detail
3 naund FERPUSTARAAMNDCHUMENSEARSIFANISANDI 047 Webene
4 Libun G40 FERPUBTAKAANTDICHUMENMEARSIFAN/SSAND] 046 Banal
5 400 IR Qa0 PERPLISTAKAANDOHUMENMEARSIPANISANDI 045 Hearsipan
f 40 LiraLnd 440 PERPLISTAKAANDICHUMENMEARSFANSAND D44 Fax
7 4m LM 40 PERPLISTAKAANDCRUMENMEARSIPANIGAND] D42 Inimet
& {0 MU a4 PERPLSTAKAANDOCKUMENMMEARSIPANISAND] D42 Dakumertasi
a 40 LirUR 40 FERPUSTAKAANDIOSUMENMEARSPANSANDI D41 Perpustziasn
10 4| LInL {40 PERPLIBTAKAANDCHUMENMMEARSPANISANDI - =

Dari hasil pencarion kode klasifikasi arsip di atas, Pengguna menemukan
bahwa kode “kearsipan” adalah *045". Klik angka "045" untuk melihat
keterangan detailnya. Setelah itu, Pengguna akan menuju halaman berikut

Rincian Klasifikasi Arsip

Index ; 040 Hode : 045.
Skall Guide
FRIME R EKUNDER ;I'i RSIER BHUARTIER
Ko 000 0s0 D45
Nama  LIhU PERPUSTAKAANDORUIMENKEARSIPANSANDI  Kearsipan

Dari detail kode klasifikasi “045-Kearsipan” ditemukan perincian pertama
(primer) “000-Umum”, perincian kedua (skunder) “040-
Perpustakaan/Dokumen/Kearsipan/Sandi”, dan perincian ketiga (tersier)
“045-kearsipan”, dengan nomor index 040 (diperlukan pada saat mencatat
nomor index pada lembar disposisi). Dari detail tersebut, model penempatan
skat arsip seperti di bawah ini. Skat (warna hijau, ping, putih) artinya
pembatas dan folder (biru) sama dengan map.

045-Kearsipan ‘ OLDER
j 045 - Sosialisasi GNSTA)

/ TERTIER

(045-Kearsipan)

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana O 28



Buku Petunjuk Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Daerah & Pencarian Kode Klasifikasi Arsip

Jika dalam kode terdapat kolom tersier, seperti “045.1-Pola Klasifikasi” maka
hasil pencarian adalah seperti gambar berikut.

Rincian Klasifikasi Arsip

Index ; 040 Kode : (45.1
Skatl Guide
PRIMER SKUMDER | [TERSIER FUARTIER
Kode OO0 0i0 045
Nama UMUM PERPUSTARANNDOKUMENKEARSIPANZAND]  Koarsioan Foia Kiasiiasi

Dari detail kode klasifikasi “045.1-Pola  Klasifikasi”  ditemukan perincian
pertama  (primer)  “000-Umum”, perincian kedua (skunder)  "040-
Perpustakaan/Dokumen/Kearsipan/Sandi”, dan perincian ketiga (tersier)
“045-kearsipan”, dan perincian keempat (kuartier) 045.1-Pola Klasifikasi
dengan nomor index 040.

Model penempatan skat arsip seperti gambar di bawah ini:
045.1-Pola Klasifikasi '

/FOLDER
" (045.1 - Klasifikasi rsip)

/ TERTIER
(045-Kearsipan)

1.7 Penutup

Demikian "“Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan
Daerah dan Pencarian Kode Klasifikasi Arsip” dibuat. Tentunya masih terdapat
kekurangan-kekurangan terkait dengan isi buku petunjuk ini. Kritik dan saran
yang membangun sangat kami harapkan dan semoga kehadiran program
aplikasi ini dapat memberikan kontribusi positif pada Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan khususnya dan organisasi pemerintah  daerah di  lingkungan
Pemerintah Kabupaten Jembrana pada umumnya.

Kontak Person
Instansi  : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jembrana
Alamat : JIl. Merak (Komplek Civic Center) Negara-Bali
Admin  : 1 Gusti Ngurah Dwipayana
Telpon/SMS/WA : 087861734220
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