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MATERI POKOK

 Arsip Elektronik

 Syarat Kelengkapan Arsip Elektronik

Manfaat Arsip Elektronik

 Praktik Pengelolaan Arsip Elektronik
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Pengertian Arsip Elektronik

• Arsip elektronik adalah arsip yang diciptakan (dibuat atau diterima dan disimpan)
dalam format elektronik. (Perka ANRI No. 20/2011 Tentang Pedoman
Autentikasi Arsip Elektronik)

• Setiap informasi elektronik yang dibuat, diteruskan,
dikirimkan, diterima atau disimpan dalam bentuk analog,
digital, elektromagnetik, optikal atau sejenisnya, yang dapat
dilihat, ditampilkan, dan/atau didengar melalui komputer
atau sistem elektronik. (UU No. 11/2008 tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik)



Syarat Kelengkapan
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Sugiarto dalam Asriel, 2019



Manfaat Arsip Elektronik
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Penempatan Arsip Klasifikasi Abjad

ASPAPI 

Jateng, 2020



Contoh Input Sistem Abjad



Penempatan Arsip Klasifikasi Subjek

ASPAPI 

Jateng, 2020 Contoh



Contoh Input Sistem Subjek



Penempatan Arsip Klasifikasi Nomor

ASPAPI 

Jateng, 2020 Contoh



Contoh Input Sistem Nomor



Penempatan Arsip Klasifikasi Tanggal

ASPAPI 

Jateng, 2020



Contoh Input Sistem Tanggal



Penempatan Arsip Klasifikasi Wilayah

ASPAPI 

Jateng, 2020



Penempatan Arsip Klasifikasi Wilayah

ASPAPI 

Jateng, 2020



Contoh Input Sistem Wilayah



Team Based Project

Kel 1 dan 2 • Sistem Abjad

Kel 3 dan 4 • Sistem Subjek

Kel 5 dan 6 • Sistem Nomor

Kel 7 dan 8 • Sistem Tanggal

Kel 9 dan 
10

• Sistem Wilayah



TUGAS KELOMPOK

 Judul Tugas : Mengelola Arsip melalui Aplikasi Kearsipan Elektronik (E-Arsip)

 Saudara sebagai arsiparis di PT Karya Cemerlang, diminta untuk mengelola arsip sesuai 
dengan prosedur kearsipan.

Langkah Kerja :

 Meneliti surat masuk maupun surat keluar yang tersedia

 Membuat daftar klasifikasi melalui menu input kode klasifikasi

 Membuat daftar arsiparis melalui menu arsiparis

 Membuat filling cabinet melalui filling cabinet

Hasil Kerja:

SPADA: File Hasil Agenda dan Hasil Kartu Kendali

Youtube: Video Penerapan Pengelolaan Arsip

https://spada.uns.ac.id/mod/resource/view.php?id=146617


Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia

Terima Kasih, 

Matur Nuwun


