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JENIS PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

• Berkas Berdasarkan Aktivitas/ Masalah/ Kegiatan (Rubrik) 
• Berkas berdasarkan kesamaan Jenis/Bentuk (Series) 
• Berkas berdasarkan kesamaan Urusan (dosier) 



Pemberkasan berdasarkan masalah/ kegiatan (Rubrik)

Kegiatan Rapat Koordinasi Pengawasan Kearsipan Pemerintah Kota Salatiga Klasifikasi 000.5.15
Indeks : Rakor Pengawasan Kearsipan

Isi Berkas nya:
-Surat Undangan Rapat
-Notulen Rapat
-Daftar Hadir
-Surat Undangan kegiatan
-Surat permohonan narasumber
-Surat jawaban narasumber
-Surat tugas
-Daftar hadir peserta
-Daftar hadir narasumber,
-Materi
-Laporan kegiatan



Pemberkasan berdasarkan Jenis/Series

Contoh : 
Keputusan Kepala Tahun 2024 
Surat Edaran Tahun 2024 
SP2D bulan Januari- bulan Maret tahun 2024 
Surat Cuti Tahunan Pegawai 2024 
Undangan Apel Pagi 2024



Pemberkasan berdasarkan Urusan/Dosier

Berkas Usulan kenaikan pangkat an. Liestiati
Berkas Usulan kenaikan pangkat an. Sofi 
Berkas Usulan Kenaikan Pangkat an. Laela Berkas Usulan
Kenaikan Pangkat an. Fauzan
Pemberkasannya: 
Kode Klasifikasi 800.1.3.2 
Indeks: Usulan Kenaikan Pangkat tahun 2024



Perencanaan Pemberkasan

Perencanaan Pemberkasan , terdiri atas beberapa kegiatan:
- Mengindentifikasi arsip yang akan tercipta dari pelaksanaan kegiatan Unit Pengolah setiap tahunnya
- Mempersiapkan peralatan Pemberkasan arsip aktif



PEMBERKASAN 
SRIKANDI VERSI 3

Pemberkasan Arsip Aktif

Penataan Arsip In Aktif

Pemberkasan Mandiri



Pemberkasan Arsip Aktif

Live

Audit

Akun Tata Usaha 
/ Sekretaris

TU Badan / Dinas / 
Rumah Sakit

Tata Usaha Bidang
/ Bagian/UPT/Balai



Arsip yang perlu diberkaskan

Live

Audit

Naskah Masuk Naskah Keluar

Naskah
Disposisi/Arahan/Koordinasi Tembusan



Langkah – Langkah 
Pemberkasan Arsip

Live

Audit

Log In 
menggunakan

akun TU

Pilih menu 
pemberkasan

arsip aktif

Pilih Tambah
Baru

Tambah Daftar 
Berkas Aktif

Pilih Menu 
daftar naskah

masuk/ keluar/ 
disposisi

Pilih naskah
yang akan

diberkaskan, Klik
Tanda Berkas

Pilih Berkas

Cetak Daftar 
Berkas / Isi 

Berkas



Log In menggunakan
akun TU



Pilih menu 
pemberkasan arsip aktif



Pilih Tambah Baru



Tambah Daftar Berkas Aktif



Contoh pengisian daftar berkas
aktif



Pilih Menu daftar naskah
masuk/ keluar/ disposisi / 

tembusan



Pilih naskah yang 

akan diberkaskan



Pilih Berkas



Cetak Daftar Berkas

dan Daftar Isi Berkas
ISI PERIODE WAKTU 



Cetak Daftar Berkas

dan Daftar Isi Berkas
TAMPILAN DAFTAR BERKAS BISA DICETAK PDF ATAU EXCEL



Tambah Berkas Mandiri di 

Pemberkasan Arsip Aktif



Tambah Berkas Mandiri di 
Pemberkasan Arsip Aktif



Tampilan Menu Unit Tata Usaha/Sekretaris

SRIKANDI Pemberkasan Mandiri



TambahBerkas
DiluarSRIKANDI



PenambahanItemBerkas
DiluarSRIKANDI



PenambahanItemBerkasDiluarSRIKANDI




