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5’ ARSIP NASIONAL
NI REPUBLIK INDONESIA

JENIS PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

e Berkas Berdasarkan Aktivitas/ Masalah/ Kegiatan (Rubrik)
e Berkas berdasarkan kesamaan Jenis/Bentuk (Series)
e 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




5’ ARSIP NASIONAL
NI REPUBLIK INDONESIA

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




5' ARSIP NASIONAL
NI REPUBLIK INDONESIA

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




a" ARSIP NASIONAL
NI REPUBLIK INDONESIA

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

Pemeliharaan Arsip Aktif

I |
Pemberkasan
Penyusunan Daftar Arsip Aktif




PEMBERKASAN
SRIKANDI VERSI 3

Pemberkasan Arsip Aktif

Penataan Arsip In Aktif

Pemberkasan Mandiri

A 9



Pemberkasan Arsip Akuf

s
TU Badan / Dinas /

G L Rumah Sakit

"

Akun Tata Usaha
/ Sekretaris L"_‘I Tata Usaha Bidang
/ Bagian/UPT/Balai




‘
Arsip yang perlu diberkaskan \

Naskah Masuk Naskah Keluar
Naskah
| - Disposisi/Arahan/Koordinasi L Tembusan




Langkah - Langkah
Pemberkasan Arsip

Log In Pilih menu Pilih Tambah Tambah Daftar
menggunakan pemberkasan Baru Berkas Aktif

akun TU arsip aktif

Pilih Menu Pilih naskah Cetak Daftar

daftar naskah ~yang akan . bilih Berkas Berkas / Isi
masuk/ keluar/ diberkaskan, Klik Berkas

disposisi IERPERERER




d
m{w AEPUBLIX INDONESIA Log In menggunakan
akun TU

Dashboard Bantuan Login Riwayat Pembaruan Privasi
Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI
2. 208
NRll panrb xomoia: S iy

LOGIN AKUN

Nama Pengguna

ps.dinpersip.salatiga

Lupa Nama Pengguna?

Kata Sandi

-------------

Lihat Kata Sandi Lupa Kata Sandi?

=
e
.
o
i
G

SRIKANDI Cr—

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis. Sertifikasi

SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan berdasarkan Keputusan Menteri Pendayagunaan /,) Balai Besar
Elektronik

V]




Pilih menu
pemberkasan arsip aktif

w7 SRIKANDI PENCATAT SURAT DINAS PERPUSTAKAAN
%“ e & | Boraids g DAN KEARSIPAN

PENCATAT SURAT
DINAS

PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

PENCATAT SURAT DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN - DINAS

PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN
Pemerintah Kota Salatiga

o Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

[} Naskah Masuk

.} Naskah Keluar

MASTER

& Pengguna

Pemerintah Kota Salatiga

INSTRUMEN KEARSIPAN
B  Klasifikasi Arsip

TAMPILKAN STATISTIK
B Tata Naskah Dinas

opyright @ 2025 Arsip Nasional Republik Indonesia
PEMELIHARAAN ARSIP

B Pemberkasan Arsip Aktif
B Penataan Arsip Inaktif
Bm Pemberkasan Mandiri

PENYUSUTAN ARSIP ’ ‘




Pilih Tambah Baru

FPENCATAT SURAT DINAS PERPUSTAKAAN

# | Pemeliharaan Arsip | Pemberkasan Arsip Aktif = a DAN KEARSIPAN
Daftar Berkas Aktif / + TAMBAH BARU
Laporan Berkas Aktif
Laporan Daftar Pilih Tanggal Mulai - Pilih Tanggal Selesai Pilih Status Berkas.. Pilih Unit Kerja...

Laporan Daftar Isi Pilin Tanggal Mulai - Pilinh Tanggal Selesai Pilih Status Berkas. Pilin Unit kerja...

Menampilkan: 10 w

rODE KLASIHKAEIF HOMOR BERKAS TANGGAL BUAT BERKAS KEURLUN WAKTU JUMLAH ARHIR RETENST [OTAL JEMIS BERKAS ARSI
HERKAS ITEM AKTIF RETEMSI

D Cari Jenis
Berkas




Tambah Daftar Berkas Aktif

PEMCATAT SURAT DINAS PERPUSTAKAAN
g DAMN KEARSIPAN
Tata Usaha/Sekretaris

# | Pemeliharaan Arsip [ Pemberkasan Arsip aktif / Form

Tambah Daftar Berkas Arsip Aktif

Arsip Vital yaitu arsip yang keberadaoannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidok dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

Arsip Terjoga yailu arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselaomatannya.

Mama Berkas * Lokasi Fisik

Masukkan Mama Berkas.. Masukkan Lokasi Fisik..

Klasifikasi *

Pilih Klasifikasi...

Retensi Aktif Retensi Inaktif Uraian

Retensi Aktif Retensi Inaktif Masukkan Uraian..

Nomor Berkas

Momor Berkas

Kat i Berk
Penyusutan Akhirs ategori Berkas

Pilih Kategori Berkas...

Penyusutan Akhir




Contoh pengisian daftar berkas
aktif

PENCATAT SURAT DIMAS PERPUSTAKAAN
g DAM KEARSIPAN
Tata Usaha/Sekretaris

# [ Pemeliharaan Arsip [ Pemberkasan Arsip Aktif [ Form

Tambah Daftar Berkas Arsip Aktif

Arsip Vital yaibu arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

Arsip Terjaga yaitu arsip negara yang berkaitan dengan keberadaoan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya.

Nama Berkas * Lokasi Fisik

Pengawasan Kearsipan Tahun 2024 Filling Cabinet Bidang Kearsipan

Klasifikasi *

000.5.15.1 - Pengawasan Kearsipan Internal

Retensi Aktif Retensi Inaktif Uraian
2 3 Berkas Pengawasan Kearsipan tahun 2[}2154

Nomor Berkas

Kategori Berkas
Penyusutan Akhirs 9

Pilih Kategori Berkas...

Musnah




Pilih Menu daftar naskah
masuk/ keluar/ disposisi
tembusan

} E § SRIKANDI 8 PENCATAT SURAT DINAS PERPUSTAKAAN

ALl Ll & | Boranda DAN KEARSIPAN

PENCATAT SURAT
DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

PENCATAT SURAT DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN - DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

Pemerintah Kota Salatiga

o Beranda

PENCIPTAAN ARSIP
a Naskah Masuk ~
Registrasi Naskah Masuk
Daftar Naskah Masuk

° Tembusan

Log Naskah Masuk

Disposis Pemerintah Kota Salatiga

° Koordinasi

Araha g

Arahan , TAMPILKAN STATISTIK
B Log Disposisi

Copyright @ 2025 Arsip Nasional Republik Indonesia
. Log Koordinasi

Log Arahan

8 Naskah Keluar



[ H Beranda
PEMCIPTAAN ARSIP

[+ ] Maskah Masuk

n Maskah Keluar ~

. Registrasi Maskah Keluar
. Daftar Naskah Keluar

. Log Maskah Keluar

L

Tandatangan Maskah

MASTER

&  Pengguna

NSTRUMEMN KEARSIPAN

B Klasifikasi Arsip

B Tata Maskah Dinas

PEMELIHARAAN ARSIP

m Pemberkasan Arsip Aktif

B Penataan Arsip Inaktif

[+ ] Pemberkasan Mandiri

PEMYUSUTAN ARSIP

Jumat, 25
Oktober 2024

Rabwu, 16
Oktober 2024

Rabwu, 16
Oktober 2024

000.1.2.3/590

000.5.15.1/554

000.5.15.1/555

Kearsipan internai
(Audit Kearsipan
Tahun 2025)

SPD a.n Sri Sarwanti
Mengikuti Kegiatan
Gelar Pengawasan
Daerah (Larwasda)
Tahun 2024

Laporan Hasil
Monitoring
Pengawasan
Kearsipan BEPED

Laporan Hasil
Monitoring
Pengawasan
Kearsipan
Kesbangpol

Pilih naskah yang
akan diberkaskan

- BILANG
KEARSIPAN DINAS
PERPUSTAEAAMN
DAM KEARSIPAN

FAUZAN ARIF
FEERIANTO , S5T.
Ars - JF ARSIPARIS
PELAKSAMA -

SUBBAGIAN UMUM
DAM m

KEPEGAWALAN
DINAS
PERPUSTAKAAN
DAN KEARSIPAN

DWI JOKO

MURWONO, 5.Tr.5.1

- JF ARSIPARIS

AHLI MUDA -

SUBKOORDINATOR

LaYAMNAN DAN m
PELESTARIAM

DINAS

PERPUSTAKAAN
DAN KEARSIPAN

DWI JOKO

MURWONO, 5.Tr.5.1

- JF ARSIPARIS

AHLI MUDA -

SUBKOORDINATOR

LaYAMNAN DAN m
PELESTARIAMN

DINAS

PERPUSTAKAAN
DAMN KEARSIPAN

© 0B



Pilih Berkas

Form Pemberkasan

Berkas *

pengawasar|

PEMBERITAHUAN KEADAAN BAHAYA DAN JAM MALAM MELIPUTI PEMBERITAHUAN, KETENTUAN PELAKSANAAN DAN PENGAWASAN

PENGAWASAN

Pengawasan Kearsipan Tahun 2024

Pengawasan Kearsipan Tahun 2025




Cetak Daftar Berkas
dan Daftar Isi Berkas

IS| PERIODE WAKTU
Daftar Berkas Aktif

Laporan Berkas Aktif

Laporan Daftar 11 Desember 2024 - 11 Desember 2024 : Q BIDANG KEARSIPAN DINAS PERP...
Laporan Daftar Isi Pilih Tanggal Mulai - Pilih Tanggal Selesai Pilih Status Berkas. Pilih Unit kerja...
Menampilkan: 10
KODE KLASIFIKASI [ TANGGAL BUAT JUMLAH AKHIR RETENSI TOTAL

# NO NOMOR BERKAS BERKAS BERIKAS KURUN WAKTU STEM AKTIE RETENG] JENIS BERKAS AKSI

|—] pengawasan 4 Cari Jenis

— Berkas

Pengawasan Kearsipan 11 Desember 13 September 2024 s/d 13 < .
1 000.5.15.2 /1 1 = 5 Srikand ©
/ Eksternal 2024 2024 September 2024 : ; &




Cetak Daftar Berkas
dan Daftar Isi Berkas

TAMPILAN DAFTAR BERKAS BISA DICETAK PDF ATAU EXCEL

o LB

LAPORAN DAFTAR BERKAS ARSIP AKTIF
UNIT PENGOLAH: BIDANG KEARSIPAN DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

PERIODE: 11 DESEMBER 2024 - 11 DESEMBER 2024

KODE KLASIFIKASI [ URAIAM INFORMASI TANGGAL BUAT KURUMN JUMLAH RETEMSI RETEMSI STATUS JEMIS

NO NOMOR BERKAS BERKAS BERKAS WAKTU ITEM AKTIF INAKTIF AKHIR BERKAS KETERANGAN
13
Pengawasan September
1 000.5.15.2 /1 Kearsipan Eksternal n-12-2024 2024 s/d 13 1 2 3 Musnah Srikandi
2024 September
2024
5 Movember
Pendampingan 2024 s/d b
2 000527 [1 ping 11-12-2024 / 1 2 3 Musnah Srikandi
2024 MNovember

2024




Tambah Berkas Mandiri di
Pemberkasan Arsip Aktif

REARDIFAM
Pemerintah Kota
Salatiga

= Beranda Detail Berkas Aktif <+ NASKAH MANDIRI

PENCIPTAAN ARSIP

B Naskah Masuk
Informasi Berkas "1 - Pengawasan Kearsipan Eksternal 2024"

8 MNaskah Keluar

Klasifikasi : 000.5.15.2 - Pengawasan Kearsipan Eksternal Penyusutan Akhir : Musnah
MASTER Retensi Aktif 12 Kategori Berkas -
Retensi Inaktif : 3
2 Pengguna
INSTRUMEN KEARSIPAN Tanggal Tutup Berkas Uraian

I P BERKAS ——
& Klasifikasi Arsip m Lokasi Fisik

Dibuat pada Bidang Kearsipan

=) Tata Naskah Dinas Rabu, 11 Desember 2024 pukul 13.42 WIB

PEMELIHARAAN ARSIP

o Pemberkasan Arsip Aktif

B Penataan Arsip Inaktif

Daftar Isi Berkas Arsip Aktif

Menampilkan : | 10

B Pemberkasan Mandiri




PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN
Pemerintah Kota Salatiga
#  Beranda
PENCIPTAAN ARSIP
B Naskah Masuk
B Naskah Keluar
MASTER
& Pengguna
NSTRUMEN KEARSIPAN
B  Klasifikasi Arsip
B Tata Maskah Dinas
PEMELIHARAAN ARSIP

o Pemberkasan Arsip Aktif

B  Penataan Arsip Inaktif
B Pemberkasan Mandir

PENYUSUTAN ARSIP

IDENTITAS PENGIRIM NASKAH

Nama Pengirim *

DETIL IS NASKAH

Tipe Naskah *
() Naskah Masuk () Naskah Keluar
Jenis Naskah *

Pilih Jenis Naskah..

Sifat Naskah *

Pilih Sifat Naskah...

Nomor Naskah

Nomor Referensi

Pilih Nomor Naskah...

Tanggal Naskah *

Jabatan Pengirim *

Tambah Berkas Mandiri di
Pemberkasan Arsip Aktif

Jenis Perkembangan *
Asli Copy

Hal *

Isi Ringkas *

File Naskah *

Instansi Pengirim *




Tampilan Menu Unit Tata Usaha/SeKkretaris
SRIKANDI Pemberkasan Mandiri

Menampilkan: | 10 w

NO KODE KLASIFIKASI BERKAS KURUN WAKTU JUMLAH ITEM AKHIR RETENSI AKTIF AKSI

196 - Surat dari Direktur Keuangan Direksi
PT Pelabuhan Indonesia Il (Persero)
kepada Para General Manager Cabang
1 KU.203 f::::g?':gnzs'ibJ 2‘;2/'27; /"F:ifg'; 4 Agustus 2023 s/d 4 Agustus 2023 3 31-12-1994 lo3
tanggal 11 Maret 1993 tentang
Penyesuaian Gaji Pokok Pegawai Negeri

Sipil

1 - Surat Keputusan Direksi Perum
Pelabuhan Il Nomor: KU.20/1/1/PP.1I-1990

12 KU.01.02 : 4l 4 Agustus 2023 s/d 4 Agustus 2023 3 31-12-1991 10
tentang Rencana Kerja dan Anggaran

tahun 1990 (Triwulan | sampai dengan V)

13 KP.01.01 1- Berkas Formasi Pegawai Tahun 2020

1 - Berkas Pengembangan sistem siks

14 .01.
D1.01.05 2015




Tambah Berkas
Diluar SRIKANDI

Tambah Daftar Berkas Arsip Mandiri

\ uﬁvﬂyﬂmwﬂpm keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

M m]nimulip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya.

Nama Berkas * Lokasi Fisik
ama Berkas Masukkan Lokasi Fisik
Tanggal Berkas *
23/04/2024 = 4

Klasifikasi *

Uraian

Masukkan Uraian..
Retensi Aktif * Retensi Inaktif *

Retensi Aktif Retensi Inaktif

Nomor Berkas *

Kategori Berkas

Pilih Kategori Berkas...

Penyusutan Akhir *

SIMPAN




Penambahan Item Berkas
Diluar SRIKANDI

Isi Arsip Mandiri -+ NASKAH BARU

Informasi Berkas "1 - Peserta Diklat"

Klasifikasi :KP.O01.1 Penyusutan Akhir : Musnah
Retensi Aktif %] Kategori Berkas D=
Retensi Inaktif 2]
Tanggal Tutup Berkas Uraian
———__ Berkas 1
Dibuat pada ;Ok:SI I?sxk
Rabu, 28 Februari 2024 pukul 09.44 WIB G
Daftar Isi Berkas Arsip Mandiri
Menampilkan: 10 w
NO TIPE NASKAH JENIS NASKAH NOMOR NASKAH TANGGAL HAL FILE AKSI
Cari Tipe Naskah dd/mm/yyyy ()



Penambahan Item Berkas Diluar SRIKANDI

IDENTITAS PENGIRIM NASKAH

Nama Pengirim * Jabatan Pengirim * Instansi Pengirim *

DETIL ISI NASKAH

Jenis Naskah * Tipe Naskah *

(O Naskah Masuk (O) Naskah Keluar

. Jenis Perkembangan *
Sifat Naskah *

(O Asli () Copy

Tipe Tandatangan *
Tingkat Urgensi * i _

if_] TTE TTD
Hal *

Nomor Naskah

Nomor Referensi
Ringkasan *

Tanggal Naskah *

DD/MM/YYYY |

Tanggal Diterima *

DD/MM/YYYY |






