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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

3. Fitur Inti:

a. Scan dokumen fisik

b. Upload dokumen digital

c. OCR (Optical Character Recognition)

d. Input metadata dokumen

e. Cari dokumen arsip

f. Persetujuan akses pengguna untuk 
melihat dokumen

1. Setiap dokumen dan arsip Pemda WAJIB dikelola dan 

disimpan melalui sistem digitalisasi arsip sesuai 

klasifikasi, metadata, dan ketentuan kearsipan yang 

berlaku.

2. Pengguna:

         Pegawai internal dari Dinas terkait Pemerintah Daerah.



ADMINISTRATOR



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

Dashboard Admin menyajikan ringkasan 
kondisi pengelolaan arsip digital 
Pemerintah Daerah dalam satu tampilan 
terpadu untuk memudahkan 
pemantauan dan pengelolaan sistem.

Dashboard ini menampilkan: 

1. Jumlah arsip digital yang tersimpan

2.  Status penyimpanan server 

3. Aktivitas pemindaian dan unggah 
dokumen

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.



Halaman Input Dokumen

Halaman Input Dokumen berfungsi sebagai 
pintu utama proses digitalisasi arsip, di mana 
Admin melakukan pemindaian (scan) dokumen 
fisik atau unggah dokumen digital ke dalam 
sistem.
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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 
Recognition), serta kontrol kualitas (QC) 
sebelum dokumen disimpan secara permanen 
dalam arsip digital.



Halaman Manajemen 
Arsip
Halaman Manajemen Arsip berfungsi 
sebagai ruang pengelolaan dan 
pengorganisasian arsip digital yang 
tersimpan dalam sistem Digitalisasi Arsip 
Pemerintah Daerah.

Melalui halaman ini, Admin dapat 
mengelola struktur folder arsip per 
bidang atau unit kerja, melakukan 
unggah dan pemindahan dokumen, serta 
menelusuri arsip berdasarkan folder 
maupun pencarian dokumen.

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



Halaman Laporan
Halaman Laporan Rekapitulasi Arsip 
menyajikan ringkasan kondisi 
pengelolaan arsip digital Pemerintah 
Daerah dalam satu tampilan terpadu.

Halaman ini menampilkan: 

1. Jumlah arsip tersimpan

2. Aktivitas pemindaian dokumen

3. Status draft

4. Kapasitas penyimpanan server 

5. Rekap arsip per bidang

6. Akun pengguna

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



Halaman Log Aktivitas

Halaman Log Aktivitas berfungsi sebagai 
catatan seluruh aktivitas pengguna dan 
sistem dalam aplikasi Digitalisasi Arsip.

Halaman ini menampilkan riwayat 
aktivitas secara kronologis, meliputi 
waktu kejadian, pengguna yang 
melakukan aktivitas, kategori tindakan, 
serta status proses, seperti pemindaian 
dokumen, unggah arsip, pengelolaan 
akun, permintaan dan persetujuan akses, 
hingga proses sistem (OCR).

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



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.



PEGAWAI



Halaman Pencarian
Halaman Pencarian Dokumen digunakan 
oleh pegawai internal Pemerintah 
Daerah untuk menelusuri dan 
menemukan arsip digital yang tersimpan 
dalam sistem berdasarkan kata kunci 
atau metadata dokumen.

Melalui halaman ini, pegawai dapat 
melihat informasi ringkas dokumen, 
seperti judul, nomor surat, tahun 
dokumen, serta tingkat akses arsip.
Untuk dokumen dengan akses terbatas 
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.



Halaman Dokumen Favorit

Halaman Favorit digunakan oleh pegawai 
internal Pemerintah Daerah untuk 
menyimpan dan mengelola dokumen 
arsip yang sering diakses agar dapat 
ditemukan kembali dengan lebih cepat.

Melalui halaman ini, pegawai dapat 
melihat daftar dokumen yang telah 
ditandai sebagai favorit, melakukan 
penyaringan berdasarkan tipe dokumen, 
tingkat akses, dan urutan, serta mencari 
dokumen favorit menggunakan kata 
kunci.



Halaman Status Permintaan
Halaman Status Permintaan digunakan 
oleh pegawai internal Pemerintah 
Daerah untuk memantau permintaan 
akses dokumen yang telah diajukan 
melalui sistem Digitalisasi Arsip.

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.



Halaman Log Aktivitas
Halaman Log Aktivitas digunakan oleh 
pegawai internal Pemerintah Daerah 
untuk melihat riwayat aktivitas yang 
dilakukan dalam sistem Digitalisasi Arsip.

Melalui halaman ini, pegawai dapat 
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.



PIMPINAN



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.

Melalui dashboard ini, pimpinan dapat 
melihat jumlah arsip digital yang 
tersimpan, status kapasitas penyimpanan 
server, aktivitas sistem terkini, serta 
permintaan akses arsip yang 
memerlukan perhatian.
Informasi disajikan secara ringkas dan 
real-time agar pimpinan dapat 
memahami kondisi arsip tanpa harus 
terlibat langsung dalam proses teknis 
pengelolaan dokumen.



Halaman Pencarian Dokumen
Halaman Pencarian Dokumen digunakan 
oleh Pimpinan untuk menelusuri dan 
mengakses seluruh arsip digital yang 
tersimpan dalam sistem Digitalisasi Arsip.

Melalui halaman ini, Pimpinan dapat 
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.



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.



Halaman Persetujuan Akses
Halaman Persetujuan Akses berfungsi 
sebagai modul pengelolaan permintaan 
akses dokumen arsip yang diajukan oleh 
pegawai internal Pemerintah Daerah.

Melalui halaman ini, pengguna yang 
memiliki kewenangan (Pimpinan) dapat 
meninjau permintaan akses dokumen, 
termasuk asal bidang peminta, keperluan 
penggunaan dokumen, tipe dokumen, 
serta tingkat kerahasiaan arsip.



Halaman Persetujuan Akses
Halaman Log Aktivitas digunakan oleh 
Pimpinan untuk memantau riwayat 
aktivitas penting dalam sistem Digitalisasi 
Arsip.

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.



“THE FUTURE ISN'T JUST COMING—IT'S ALREADY HERE, AND 
WE ARE LEADING THE CHARGE.”

www.geocitra.com
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