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Aplikasi E-ARSIP

1. Aplikasi E-ARSIP adalah Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Digital Pemerintah Daerah.

2. E-Arsip merupakan wujud transformasi tata kelola kearsipan pemerintah menuju sistem yang
tertib, aman, terintegrasi, dan berorientasi pada pencegahan risiko kehilangan informasi.
Sistem ini membantu pimpinan dan perangkat daerah tidak hanya merespon kebutuhan arsip
saat dibutuhkan, tetapi mengantisipasi permasalahan sejak awal melalui pengelolaan arsip
digital yang terstruktur, terdokumentasi, dan mudah ditelusuri.

3. Untuk menjawab masalah di Pemerintah Daerah tentang:

a. Pengelolaan arsip masih dilakukan secara manual dan tersebar
b. Proses pencarian dan penelusuran arsip memerlukan waktu lama

c. Keamanan dan keberlanjutan arsip belum terjamin



Fungsi Aplikasi

Setiap dokumen dan arsip Pemda WAIJIB dikelola dan
disimpan melalui sistem digitalisasi arsip sesuai
klasifikasi, metadata, dan ketentuan kearsipan yang
berlaku.

Pengguna:

Pegawai internal dari Dinas terkait Pemerintah Daerah.
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Fitur Inti:

Scan dokumen fisik

Upload dokumen digital

OCR (Optical Character Recognition)
Input metadata dokumen

Cari dokumen arsip

Persetujuan akses pengguna untuk
melihat dokumen






— DIGITALISASI
ARSIP

Login Akun

Selamat datang kembali! Silakan masuk dengan
email dan kata sandi yang telah terdaftar

Email

Password

Tampilkan Password

Login Akun

Halaman
Login E-ARSIP

Halaman Login merupakan gerbang
utama bagi pegawai internal Pemerintah
Daerah untuk masuk ke dalam Aplikasi E-
Arsip.

Halaman ini memastikan bahwa hanya
pegawai internal Pemerintah Daerah
yang memiliki akun dan peran tertentu
(Admin, Pimpinan, dan Pegawai) yang
dapat mengakses sistem, dengan
pengaturan hak akses arsip yang
disesuaikan berdasarkan kewenangan
masing-masing pengguna.



& -~ Dashboard Admin

— DIGITALISASI
= ARSIP
Dashboard Admin menyajikan ringkasan
Mulai S Dok ' : . . q a0
St b el S ‘ v kondls! pengelolaan arsip digital
Aniae 12,282 0I0(0 25% Terpalai Pemerintah Daerah dalam satu tampilan
“ A, Upload File ol * ] ° S—
terpadu untuk memudahkan
pemantauan dan pengelolaan sistem.
Persetujuan Akses @ ® pashboard E Scan & Upload Dokumen Manajemen Arsip
Ada 5 persetujuan akses menunggu konfirmasi anda. s -
Tinjau sekarang untuk melakukan proses.
S a] Laporan (Oij Log Aktivitas -.* Akun Pengguna Dashboard ini mena mpilka n:
Aktivitas Terbaru \ 1. Jumlah arsip digital yang tersimpan
001 04/12/2026, 22:36 WIT Bidang PBB Persetujuan Akses Meminta akses folder 2 . Sta tus p € nyl m p anan server
pbb.staf@bapenda.go.id
002 05/12/2025, 12:30 WIT Admin Manajemen Akun Membuat akun baru 3 . AktiVita S pe m i n d a ia n d a n u ngga h
admin.staf@bapenda.go.id d O ku m e n
003 07/01/2026, 12:30 WIT Sistem Sistem Proses OCR
Sistem Lokal

4. Shortcut untuk ke menu lainnya

5. Log aktivitas pengguna secara
periodik

Sebagai alat bantu utama Admin dalam
mengelola, mengawasi, dan memastikan
ketertiban arsip digital.




( Fahrizal Mudzaqi Maulana
Input Dokumen %
— DIGITALISASI
ARSIP

E EPSON DS-530
— Ternubng lewat TNAN

Halaman Input Dokumen

Input Dokumen

T P Halaman Input Dokumen berfungsi sebagai

P = pintu utama proses digitalisasi arsip, di mana
Belum Ada Dokumen Admin melakukan pemindaian (scan) dokumen

A fisik atau unggah dokumen digital ke dalam

Akun Pengguna sistem.

NOMOR SURAT YANG AKAN TERSENTLK
973 [ 045 | BAPENDA [ 2024

Melalui halaman ini, Admin dapat mengisi dan
mengelola metadata arsip secara terstruktur,
termasuk nomor arsip, unit kerja, klasifikasi
dokumen, lokasi penyimpanan, auto generate
folder berdasarkan klasifikasi jenis dokumen,
serta tingkat kerahasiaan, sehingga setiap
dokumen tersimpan tertib, mudah ditelusuri,
dan sesuai standar kearsipan.

Sistem juga mendukung pembuatan nomor

arsip secara otomatis, penyimpanan draft

dokumen, auto OCR (Optimal Character

e Recognition), serta kontrol kualitas (QC)
sebelum dokumen disimpan secara permanen

dalam arsip digital.
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I c:vcicmmen Avsp g - Halaman Manajemen
= ARSIP B = Arslp

Manajemen Arsip

Dashboard Halaman Manajemen Arsip berfungsi
sebagai ruang pengelolaan dan

Scan Dokumen Bidang 1 : Bidang 2 . . . ..

pengorganisasian arsip digital yang
Manajemen Arsip terSImpan dalam S|Stem D|g|ta||sa5| ArS|p
e nii '311 Pemerintah Daerah.

Melalui halaman ini, Admin dapat
mengelola struktur folder arsip per

Akun Pengguna bidang atau unit kerja, melakukan
unggah dan pemindahan dokumen, serta
menelusuri arsip berdasarkan folder
maupun pencarian dokumen.

Log Aktivitas

Halaman ini juga mendukung pengaturan
hak akses arsip, sehingga dokumen
hanya dapat diakses oleh pengguna
sesuai peran dan kewenangannya.




Laporan Rekapitulasi Arsip a oo H a Ia ma n La pO ra n

Halaman Laporan Rekapitulasi Arsip
2840 1420 980 750 GB menyajikan ringkasan kondisi
pengelolaan arsip digital Pemerintah
Daerah dalam satu tampilan terpadu.
oy e
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Scan Dokumen Rekap Arsip Setiap Bidang
Halaman ini menampilkan:

PBB dan BPHTB 300 50 100 150 97 Permintaan

Jumlah arsip tersimpan

Pajak 234 140 60 34 100 Permintaan

Perencanaan dan Pengembangan 198 50 50 98 50 Permintaan Aktivita S pe m i n d a ia n d o) ku men

Pendapatan Daerah

Pembukuan dan Pelaporan 135 100 30 5 120 Permintaan St
_ atus draft
Akun Pengguna Kepala Badan 250 100 100 50 147 Permintaan
Sekretariat 367 150 50 167 38 Permintaan Ka pasitas pe nyimpana n Se rver‘
Unit Pelaksana Teknis Daerah 210 1no 50 50 47 Permintaan

Rekap arsip per bidang

S L

Rekap Akun Pengguna

Akun pengguna

Sebagai bahan monitoring dan pelaporan
yang dapat diekspor ke dalam format
PDF.

naufal@bapenda.go.id 04/12/2025, 22:36 WIT Naufal Fadil Aziz 198706152014011003 Pegawai

fahrizal@bapenda.go.id 05/12/2025,12:30 WIT Fahrizal Mudzaqi Maulana 199203222019032005 Admin




Log Aktvitas g - Halaman Log Aktivitas

— DIGITALISASI
ARSIP
Q, Search Cancel .. . .
Halaman Log Aktivitas berfungsi sebagai
S catatan seluruh aktivitas pengguna dan
oo 04,’12/2026, 22:36 WIT Bidang PBB Persetujuan Akses Meminta akses folder S i Ste m d a I a m a p I i ka Si Digita | isa Si Arsi p .
pbb.staf@bapenda.go.id
Scan Dokumen
002 05/12/2025, 12:30 WIT 22:;:‘Stuf@bupendugaid Manajemen Akun Membuat akun baru H a Ia m a n I n I m e n a m p I | ka n rl Wayat
Fﬂ'ﬁl[ﬂﬂﬂ:l"% i ;\r':z:i[:: 002 07/0],’2025, 12230 WIT Sistem Sistem Proses OCR a ktiVitaS Seca ra kronOIOgiS, mel i pUti

Sistem Lokal

waktu kejadian, pengguna yang
melakukan aktivitas, kategori tindakan,
Log Aktivitas serta status proses, seperti pemindaian
dokumen, unggah arsip, pengelolaan
akun, permintaan dan persetujuan akses,
hingga proses sistem (OCR).

Laporan

Akun Penc

Log Aktivitas digunakan sebagai alat
monitoring, audit internal, dan
penelusuran kejadian untuk memastikan
keamanan, akuntabilitas, dan
keterlacakan pengelolaan arsip digital.
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Dashboard

Scan Dokumen

Manajemen Arsip

Laporan

Log Aktivitas

Akun Pengguna

Akun Pengguna

Q Search

naufal@bapenda.go.id

fahrizal@bapenda.go.id

Cancel

04/12/2025, 22:36 WIT

05/12/2025,12:30 WIT

Naufal Fadil Aziz

Fahrizal Mudzaqi Maulana

198706152014011003

199203222019032005

Pegawai

Admin

% Fahrizal Mudzagi Maulana

o=

Halaman Akun Pengguna

Halaman Akun Pengguna (dioperasikan
oleh admin) berfungsi sebagai modul
pengelolaan akun pegawai internal
Pemerintah Daerah yang menggunakan
aplikasi Digitalisasi Arsip.

Melalui halaman ini, Admin dapat
menambahkan, mengubah, dan
menghapus akun pengguna, serta
menetapkan peran (Admin, Pimpinan,
dan Pegawai) sesuai dengan kewenangan
masing-masing.

Pengaturan akun dan peran ini bertujuan
untuk mengontrol hak akses terhadap
arsip digital, sehingga keamanan,
kerahasiaan, dan akuntabilitas
pengelolaan arsip dapat terjaga.






SPURINIIN Pencarian Dokumen @ "  Halaman Pencarian

= ARSIP Q. Cari dokumen
. . _ _ . Halaman Pencarian Dokumen digunakan
Hasil Pencarian Pencarian Terakhir o ]
Q Pencarian Dokumer oleh pegawai internal Pemerintah
. Surat eloyanan Wail Fajok o e R o = Daerah untuk menelusuri dan
Favorit : o « o .
e . e menemukan arsip digital yang tersimpan
S T . .
W status Permintaan ot Ketetapon ojek oerch o dalam sistem berdasarkan kata kunci
Surat Ketetapan Pajak Daerah P POF ] % atau metadata dokumen'
/- = «
= #
sl oot " Melalui halaman ini, pegawai dapat
. e melihat informasi ringkas dokumen,
Dokurnen Favorit seperti judul, nomor surat, tahun

dokumen, serta tingkat akses arsip.
Untuk dokumen dengan akses terbatas
d— atau rahasia, pegawai dapat mengajukan
permintaan akses sesuai dengan
kewenangannya, sementara dokumen
yang sering digunakan dapat ditandai
sebagai favorit untuk memudahkan
pencarian di kemudian hari.

Peraturan Bupati Tahun 2020

N

[> Logout




AP Favorit o~ Halaman Dokumen Favorit

= ARSIP

Q, Caridokumen

Halaman Favorit digunakan oleh pegawai
internal Pemerintah Daerah untuk

Q, Pencarian Dokumen Peraturan Bupati Tahun 2020

| PDF |
* Favorit > menyimpan dan mengelola dokumen
: . coro e et s arsip yang sering diakses agar dapat
S e ditemukan kembali dengan lebih cepat.
et e Kopola Badan Melalui halaman ini, pegawai dapat
| PDF | 9
o melihat daftar dokumen yang telah

(. ditandai sebagai favorit, melakukan
penyaringan berdasarkan tipe dokumen,
tingkat akses, dan urutan, serta mencari
dokumen favorit menggunakan kata
kunci.

[ Logout




Status Permintaan o " Halaman Status Permintaan

G cardoruren Halaman Status Permintaan digunakan
oleh pegawai internal Pemerintah
Daerah untuk memantau permintaan

— DIGITALISASI
= ARSIP

Pencaricn Dokumen

Peraturan Bupati Tahun 2024 04/12/2025, 22:36 WIT Untuk diprint fisik - -
Favorit jibo Paj : inistrasi L disetuju - i iaj
surat Pendaftaran Waijib Pajak  05/12/2025,12:30 WIT  Keperluan administrasi Rahasia Disetujui 05/12/2025,13:40 WIT 2 Hari a kses d o ku m e n ya ng te | a h d I aJ u ka n
Surat Pendaftaran Waijib Pajak  05/12/2025,12:30 WIT  Keperluan administrasi Rahasia Ditolak - - | | . . . . | . . .
melalui sistem Digitalisasi Arsip.

Status Permintaan

Melalui halaman ini, pegawai dapat
melihat status terkini permintaan akses,
mulai dari menunggu, disetujui, hingga
ditolak oleh pejabat yang berwenang,
beserta informasi keperluan pengajuan,
tingkat kerahasiaan dokumen, waktu
persetujuan, dan masa berlaku akses.

[> Logout




RSPV Status Permintaan o~ Halaman Log Aktivitas

= ARSIP

Halaman Log Aktivitas digunakan oleh
pegawai internal Pemerintah Daerah

Q_  Pencarian Dokumen

001 04/12/2028, 22:36 WIT Persetujuan Akses Meminta akses dokumen u nt u k m e | i h at riwayat a ktivita S ya ng
* Favorit 002 05:12:2025, 12:30 WIT Persetujuan Akses Meminta akses dokumen d i Ia ku ka n d a | a m siste m Digita I isa si Arsi p )
002 07/01/2026,12:30 WIT Sistem Mengunduh dokumen

'@, Status Permintaan

Melalui halaman ini, pegawai dapat

Log Aktivitas mengetahui catatan aktivitas secara
kronologis, meliputi waktu aktivitas,
kategori kegiatan, jenis tindakan yang
dilakukan (seperti permintaan akses
dokumen atau pengunduhan arsip), serta
status proses aktivitas tersebut.

[» Logout







Dashboard

o " Halaman Dashboard Pimpinan

Dashboard Pimpinan menyajikan

ringkasan kondisi pengelolaan arsip
— digital Pemerintah Daerah dalam satu
tampilan terpadu untuk mendukung
pemantauan, pengawasan, dan
pengambilan keputusan pimpinan.

— DIGITALISASI
= ARSIP

Selamat Datang,

88 Dashboard

Naufal Fadil Aziz

o) |

12,282

an Dokumen £ & Januari 2026 | 09:42 WIT
\yimpanan server tersisa 750 GB lag

Persetujuan Akses @8 Dpashboard Pencarian Dokumen Dokumen Favorit
[y}

Buka Persetujuan Sekarang

"o 1 persetujuan Akses O_/v. Log Aktivitas
i=r A

Melalui dashboard ini, pimpinan dapat
melihat jumlah arsip digital yang

Aktivitas Terbaru

tersimpan, status kapasitas penyimpanan

001 04/12/2028, 22:36 WIT FB)i:;r;?cf;iopendo.go.id Persetujuan Akses Meminta akses folder Se rve r' a kt ivita S S i Ste m te rki n i' S e rta
002 05/12/2025,12:30 WIT A;!min i s " Manajemen Akun Membuat akun baru pe rm i n ta a n a kS eS a rSi p ya n g

adminstaf@bapenda.go.i .
003 07/01/2026,12:30 WIT Sistem Sistem Proses OCR m e m e rl u ka n p e r h at I a n *

sstem ok Informasi disajikan secara ringkas dan

real-time agar pimpinan dapat
Permintaan Akses Terbaru 9 Q..q 9
: memahami kondisi arsip tanpa harus
Tanggal Permintaan Nama Bidang Peminta Keperluan/Kepentingan Tipe Dokumen Tingkat Kerahasiaan Aksi . .
07 Nov 2025 | 12:30 PBB Untuk print dokumen fisik Analog V> < terllbat |angsu ng dalam prOSes teknls
08 Nov 2025 | 1410 Sekretaris Permintaan dari Bapak Gubernur Papua Digital = R pe N ge | (0] I aan d (0] ku men.
E-> LOQOUt 10 Nov 2025 | 10:10 PBB Ingin mengecek dokumen takut ada yang tertinggal Digital YV il 4




SIPPRIIWIN Pencarian Dokumen @ 7 Halaman Pencarian Dokumen

ARSI P Q Cari dokumen
Halaman Pencarian Dokumen digunakan

Hasil Pencarian Pencarian Terakhir . . .
Dashboard oleh Pimpinan untuk menelusuri dan
) Surat Pelayanan Wajib Pajak [ FOF | surat Pelayanan Wallb Pajak .E;O m enga kseS Sel U rU h a rSi p d igita I ya ng
encaran Bedimen ) | tersimpan dalam sistem Digitalisasi Arsip.
. o [ i
avorit 3 . . . . .
Suwot Ketetapan Pojak Dasrah o S Keteiapan pelox pacren mi Melalui halaman ini, Pimpinan dapat
PO A H ' mencari, membuka, dan mengunduh

dokumen arsip secara langsung
berdasarkan kata kunci maupun
metadata, tanpa perlu mengajukan
permintaan akses. Informasi arsip
disajikan secara ringkas untuk

= mendukung kebutuhan monitoring,
evaluasi, dan pengambilan keputusan
pimpinan.

Peraturan Bupati Tahun 2020
_PDF |

Dokumen Favorit

Peraturan Bupati Tahun 2020
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ARSIP

Pencarian Dokumen

% Favorit

Persetujuan Akses

[ Logout

Favorit

Peraturan Bupati Tahun 2020

o Cikiren [E——

Surat Pelayanan Wajib Pajak

Surat Edaran Kepala Badan

Q, Cari dokumen

a Fahrizal Mudzaqi Maulana

SRR

.

Halaman Dokumen Favorit

Halaman Favorit digunakan oleh
Pimpinan untuk menyimpan dan
mengakses cepat dokumen arsip penting
yang sering digunakan dalam kegiatan
monitoring, evaluasi, dan pengambilan
keputusan.

Melalui halaman ini, Pimpinan dapat
membuka dan mengunduh dokumen
arsip secara langsung tanpa proses
permintaan akses, serta mengelola
daftar dokumen favorit agar dokumen
strategis dapat ditemukan kembali
dengan lebih efisien.



persetujuan Akses o " Halaman Persetujuan Akses

— DIGITALISASI

ARSIP
Qearch Cancel Halaman Persetujuan Akses berfungsi
tongga Perminican NamaBidang Peminta Keperuan/Kepentingan T — Tngctbokmen A sebagai modul pengelolaan permintaan
v X akses dokumen arsip yang diajukan oleh

- ———— - = . pegawaiinternal Pemerintah Dacrah.

e Melalui halaman ini, pengguna yang

Persetujuan Akses memiliki kewenangan (Pimpinan) dapat

meninjau permintaan akses dokumen,
termasuk asal bidang peminta, keperluan
penggunaan dokumen, tipe dokumen,
serta tingkat kerahasiaan arsip.




Log Aktivitas o 7 Halaman Persetujuan Akses

Halaman Log Aktivitas digunakan oleh
Pimpinan untuk memantau riwayat

— DIGITALISASI
= ARSIP

Dashboard

001 04/12/2028, 22:36 WIT Persetujuan Akses Menerima permintaan akses a ktivitas pe nti ng da Ia m Sistem Digita | isasi
Pencarian Dokumen 002 05/12/2025, 12:30 WIT Persetujuan Akses Menolak permintaan akses A rsi p
002 07/0]/2026, 12:30 WIT Sistemn Login sistem *

Melalui halaman ini, Pimpinan dapat
melihat catatan aktivitas secara
kronologis, meliputi waktu kejadian,
kategori aktivitas, jenis tindakan yang
dilakukan (seperti persetujuan atau
penolakan akses, serta aktivitas sistem),
dan status keberhasilan proses.

Log Aktivitas




Powered by:
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“THE FUTURE ISN'T JUST COMING—IT'S ALREADY HERE, AND
WE ARE LEADING THE CHARGE.”
WwWw.geocitra.com
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