CELVAE AR T

TATA CARA PENGISIAN SISEMAR (SISTEM INFORMASI MENCINTAI

ARSIP) /
BIDANG AKUISISI DAN DOKUMER KEARSIPAN

} (d

2 SISEMAR

s DINAS ARSIP DAN PERPUSTAKAAN DAERAH

% KAB.SUMEDANG



SISEMAR

DINAS ARSIP DAN PERPUSTAKAAN DAERAH
. KAB. SUMEDANG

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 ARS
DILINGKUNGAN PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN SUMEDANG
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PENGERTIAN DAN FUNGSI APLIKASI SISEMAR
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TAMPILAN MUKA SISEMAR
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DINAS ARSIP DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN SUMEDANG

e e Click Login
Pengertian ARSIP untuk mc?suk
arsip adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi dengan halaman Login
berbagai macam bentuk yang dibuat oleh lembaga, organisasi maupun
perseorangan dalam rangka pelaksanaan kegiatan. Arsip dapat berupa surat,

warkat, akta, piagam, buku, dan sebagainya, yang dapat dijadikan bukti sahih
untuk suatu tindakan dan keputusan.
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HALAMAN LOGIN

Untuk Pendaftaran/Sign Up Username diajukan
kepada ADMIN SISEMAR
Operator Bidang Akuisisi dan Dokumen

username

Username dan password diisi sama dengan yang
telah digjukan kepada Admin SISEMAR

password

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

berdasarkan gambar yang diminta kemudian klik
LOG IN

Copyright : Pemerintah Daerah Sumedang




HALAMAN DASHBOARD

Click Data
Master untuk
masuk

@& Dashboard
halaman

pengisian
Data Arsip Data Master

Logout
Halaman

Dashboard
berisikan
Informasi

jumlah arsip

total, arsip
terupload,
arsip
terverifikasi
dan informasi
terbaru

SISEMAR

Search for...

Dashboard

ARSIP TOTAL

Informasi Terbaru

SISEMAR

DINAS ARSIP DAN PERPUSTAKAAN DAERAH
KAB. SUMEDANG

n Hai 1.Anggraeni Trigumanti, SE 2.0yani Listika Susanti, S.50s o

ARSIP TERUPLOAD

Copyright © Dinas Arsip Dan Perpustakaan Sumedang - 2021

£, Generate Report

ARSIP TERVERIFIKASI

50% o———

Dinas Arsip dan
Perpustakaan

Operator : 1.Anggraeni Trigumanti,
SE 2.Dyani Listika Susanti, 5.50s

Edit Akun
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Shawing 0 to 0 of 0 entries

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
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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
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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
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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

/



Unit Kerja Pencipta
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Kolom Tahun diisi berdasarkan penanggalan
waktu berjalan pada saat Arsip dibuat

/2

Kolom Unit Kerja Pencipta diisi berdasarkan tiap-

//

tiap SKPD Intansi
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Kolom File diisi dengan memasukan/menarik/drag
file arsip yang sudah siap dalam bentuk format PDF,
RAR, atau ZIP
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FUNGS|I KOLOM
SEARCH

Search:

Copy PDF Column visibility -
Fungsi kolom search ini adalah
Unit kerja untuk memudahkan
Kode Klasifikasi Indek Tahun Pencipta . .
pencarian data arsip yang
No data available in table felah Tersimpqn/’rerekom

dalam Aplikasi SISEMAR

Showing 0 to 0 of O entries
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