
TATA CARA PENGISIAN SISEMAR (SISTEM INFORMASI SMART MENCINTAI 

ARSIP) 

BIDANG AKUISISI DAN DOKUMEN KEARSIPAN



DASAR HUKUM

 UNDANG-UNDANG NOMOR 43 TAHUN 2009 TENTANG KEARSIPAN

 PERATURAN PRESIDEN NOMOR 95 TAHUN 2018 TENTANG SISTEM PEMERINTAHAN 
BERBASIS ELEKTRONIK (SPBE)

 PERATURAN DAERAH NOMOR 7 TAHUN 2012 TENTANG PENYELENGGARAAN 
KEARSIPAN DI KABUPATEN SUMEDANG

 PERATURAN DAERAH NOMOR 11 TAHUN 2016 TENTANG PEMBENTUKAN DAN 
SUSUNAN PERANGKAT DAERAH KABUPATEN SUMEDANG

 PERATURAN BUPATI SUMEDANG NOMOR 150 TAHUN 2019 TENTANG SISTEM 
KEARSIPAN, KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS (SKKAD)

 PERATURAN BUPATI SUMEDANG NOMOR 56 TAHUN 2020 TENTANG PERUBAHAN 
ATAS PERATURAN BUPATI  NOMOR 149 TAHUN 2019 TENTANG KLASIFIKASI ARSIP 
DILINGKUNGAN PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN SUMEDANG



PENGERTIAN DAN FUNGSI APLIKASI SISEMAR

SISEMAR (SISTEM INFORMASI SMART MENCINTAI ARSIP)

MERUPAKAN APLIKASI UNTUK PENCATATAN ARSIP STATIS

DILINGKUNGAN DINAS ARSIP DAN PERPUSTAKAAN

SUMEDANG



TAMPILAN MUKA SISEMAR

Click

Click Login

untuk masuk

halaman Login

Alamat Situs SISEMAR



HALAMAN LOGIN

Untuk Pendaftaran/Sign Up Username diajukan

kepada ADMIN SISEMAR

Operator Bidang Akuisisi dan Dokumen

Username dan password diisi sama dengan yang 

telah diajukan kepada Admin SISEMAR

Kotak kolom I’m not a Robot di klik dan dipilih

berdasarkan gambar yang diminta kemudian klik

LOG IN



HALAMAN DASHBOARD

Halaman
Dashboard 

berisikan
Informasi

jumlah arsip
total, arsip
terupload, 

arsip
terverifikasi

dan informasi
terbaru

Click Data 
Master untuk

masuk
halaman
pengisian

Data Arsip



HALAMAN DATA ARSIP

Halaman Data Arsip Ini berfungsi untuk meng-Input 

Data Arsip, Berisikan kolom-kolom berikut : 

-Kode Klasifikasi

-Indek

-Deskripsi

-Tahun

-Unit Kerja Pencipta

-File

-Search Data Arsip Statis



CARA PENGISIAN KOLOM

KODE KLASIFIKASI

Kolom kode klasifikasi ini diisi dengan kata tangkap atau penomoran berdasarkan klasifikasi

kearsipan yang mengacu pada Perbup Nomor 56 Tahun 2020 tentang Klasifikasi Arsip Di 

Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Sumedang



CARA PENGISIAN KOLOM

INDEK

Kolom Indek diisi berdasarkan indeks (judul berkas) yang ditentukan dengan cara

menentukan kata tangkap (keyword) dari arsip yang akan diberkaskan yang dapat

mewakili isi informasi dari berkas/isi berkas pengisian arsip statis yang mengacu pada Perbup

Nomor 56 Tahun 2020 tentang Klasifikasi Arsip Di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten

Sumedang



CARA PENGISIAN KOLOM

DESKRIPSI

Kolom Deskripsi diisi berdasarkan pembuatan

representasi yang akurat dari suatu unit arsip

dan/atau informasi bagian-bagiannya dengan

cara menjaring, menganalisis, mengorganisasi, 

dan merekam informasi yang berperan untuk

mengidentifikasi, mengelola, menemukan, dan

menjelaskan arsip yang bersangkutan, serta

konteks dan sistem pengelolaan Standar

Deskripsi Arsip Statis yang mengacu pada

Perbup Nomor 56 Tahun 2020 tentang Klasifikasi

Arsip Di Lingkungan Pemerintah Daerah 

Kabupaten Sumedang



CARA PENGISIAN KOLOM

TAHUN DAN UNIT KERJA PENCIPTA

Kolom Tahun diisi berdasarkan penanggalan

waktu berjalan pada saat Arsip dibuat

Kolom Unit Kerja Pencipta diisi berdasarkan tiap-

tiap SKPD Intansi



CARA PENGISIAN KOLOM

FILE

Kolom File diisi dengan memasukan/menarik/drag 

file arsip yang sudah siap dalam bentuk format PDF, 

RAR, atau ZIP



FUNGSI KOLOM

SEARCH

Fungsi kolom search ini adalah

untuk memudahkan

pencarian data arsip yang 

telah tersimpan/terekam

dalam Aplikasi SiSEMAR



Terima kasih


