BUKU MANUAL SISTEM ARSIP AIRLANGGA (SAGA)

A. Masuk ke Halaman Pengolah SAGA
Langkah yang pertama yaitu membuka salah satu browser yang biasa anda gunakan. Bisa

menggunakan Firefox, Chrome, Internet Explorer, Operadll. Dalam contoh kali ini browser yang digunakan
adalah Firefox.

W vev e «\& | Ketikkan di address bar browser anda saga.unair.ac.id/olah.

Jika anda belum login, anda akan diarahkan ke halaman
login terlebih dahulu.

saga.unair.ac.id/olahl

1. Pada kolom username, isikan NIP / NIK anda. Bagi
yang belum memiliki NIP / NIK, silakan hubungi
Arsip Universitas agar dibuatkan username buatan.
Sedangkan pada kolom isian password, isikan
password Cyber Campus anda.

2. Klik login untuk masuk ke halaman pengolah arsip.

1990620201701 2104

B. Entry data lokas penyimpanan
Setelah anda login dan masuk di halaman pengolah anda akan di beri beberapa pilihan menu. Nah

yang pertamakali harus dilakukan adalah mendatalokasi simpan arsip yang akan dimasukkan datanya.

W ssenimpainsse < GO 1. Klik menu Data Master.
é |’::| saga.unairacid/olzh/inde:. pho 2_ Klik wbmenu Lokﬂ Smpan

Anda akan diarahkan ke halaman lokasi simpan

! .': M. RCIHAM HANAFI

Administrator
Arsip Universitas Grafik Ke
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Bengolih arsip dinams statis dan digital
Universizas Jirfangga

Lokasi Simpan

Hincian update
show| 10 |;| entries Search:
o
1 ur Ruang Subdit Kecezawaian
2 TU Tala Usabia Sekrelanial Unive: silss
3 SE2 R Slalis Lemani Kai Lop ali E2
3 el HUANE STa0s Loman Kartograf L
5 503 [uang Statis Mobile Mie C3
SB3 Ruang Statis Lemari Rotari BS
T SB2 Ruding Slalis Lemi ari Rolari B2
g SBL Huang Statis Lemar Kotarn Bl
i sA2 Huang Statis Lemar A2
0 SA1 Rusang 5tafis | emari A1
Showing 1 to L0 of 12 entries Frovious ! 2 Mo

Pada tab Rincian, anda akan melihat tabel yang berisi beberapa lokasi simpan yang datanya telah
dientry. Jika belum mengentry sama sekali, tentu sgja datanya akan kosong. Tab Update akan berisi form
untuk mengedit data Lokasi Simpan jika anda meng-klik tombol Edit dari salah satu data lokasi simpan.
Untuk entry data Lokasi Simpan baru, klik tab Insert.

Al M. ROIHAN HANAFI

' Administrator
Arzip lIniversitas

Lokasi Simpan

Rincian Update Insert

Lokasi Simpan : SALR2 1
SRR Ruang Statis Lemari Al Rak ) 2

Pada kolom Lokasi Simpan (No. 1), kita entrikan inisial lokasi arsip yang hendak kita masukkan
datanya. Misalnya jika kita lihat pada gambar diatas, tertulis S.A1.R2 dengan isian pada kolom Keterangan
(No. 2) Ruang Statis Lemari A1 Rak 2. Mohon diperhatikan, apabila posis anda sebagai Admin
Departemen / Prodi, mohon cantumkan pula inisial Departemen / Program Studi anda. Misalnya jika
anda adalah admin Prodi Kardiologi Vaskuler Fakultas Kedokteran, maka bisa anda tulis
KARDIOVASA1R2, KARDIO.ALR2, KARDIOLOGI.A1R2, VASKUBERABR2Z aau inisia
apapun yang sekiranya semua orang dapat mengerti inisial yang anda berikan pada kolom isian Lokasi
Simpan tersebut dan jangan lupa untuk memberikan keterangan untuk memperjelas lokasi anda. Ini sangat
penting karena level terbawah dalam aplikas SAGA ini adalah Fakultas sehingga akan sangat
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mempengaruhi dalam proses pencarian. Jika arsip berada di Fakultas, maka cukup meng-entrikan Inisial
lokasinya sgja. Jika ada beberapa ruang, bisa menggunakan inisia S untuk Statis, | untuk In-aktif dan A
untuk Ruang Arsip Aktif. Jika lokas arsip terpusat dalam 1 ruang, maka cukup diberikan inisial tempatnya
sga, seperti A1.R2, dan sebagainya. Jika sudah klik tombol Insert (No.3) untuk menyimpan data.

. RONTAN HAHATI

dminlstrator
Arsip Universitas

Lokasi Simpan

Rinclan

Updata

-

_m

Huang Subdi Kegezawaian
Tata Usaha Sexretariat Universitas

Fitang Statis | emari Kartngrafl F7

R Slabis Lermari Kai Lo ali EL
Ruang Statls Moblle Flle C3
HUANg STats LEmari Kotar L

Ruang Statis Lemari Rotari B2

Rudiig SLalis Lemiari Rolari B1

Ruding Stalis Lem ari A2

SJLHE

Huang Statis Leman Al Hak Y I

HUang STats Lemar AL

I emari Satn Rak Noa

A B E z = ; Mzlzl:
£ EEEEEEE
w v 5 N N N

lemari 1 fak 3

o v
o
&

Lokas penyimpanan anda telah tersimpan.

C. Memahami JenisArsip

B;' 45 Sstem Arsip Arangga
&= o sagaunarzcidclak/

Gralik Kele

= \OF

Pada menu utama (Gambar disamping) anda akan dihadapkan pada 3

pilihan, yakni Arsip Aktif, Arsip In-Aktif dan Arsip Statis. Dalam ha

struktur menunya, ketiga menu ini beriss menu yang hampir sama.
Setidaknya ketiga-tiganya beriss submenu Isian Arsip,
Pemberkasan, Verifikas dan Berkas Valid. Yang membedakan adalah jenis
arsipnya.

Isian Berkas

Arsip Aktif adalah arsip yang masih aktif digunakan sehingga
frekuens pencariannya pun mash tinggi. Biasanya arsip jenis
Aktif ini tanggal penciptaan arsipnya masih baru atau setidaknya
masih bernilai bagi beberapa pihak. Misalnya surat tugas yang masih
berlaku, SK menggar, SK Kepanitiaan, SK Tim dan sebagainya.
Rata-rata kurun waktu yang digunakan pada arsip ini berkisar antara
1 — 4 tahun sgjak diterbitkan. Akan tetapi, untuk menghindari hal-hal
yang tidak diinginkan telah disepakati masa paling lama dari arsip
aktif ini adalah selama 5 tahun. Oleh karenaitu arsip aktif yang telah
lebih dari 5 tahun digolongkan kepada arsip In-Aktif, kecuai arsip

yang sifatnya per manen - akan dijelaskan pada poin berikutnya -.

Arsip In-Aktif adalah arsip yang jarang digunakan sehingga frekuens pencariannya pun
terbilang rendah atau bahkan nyaris tidak ada. Biasanya arsip jenis In-Aktif ini tanggal
penciptaan ar sipnya sudah lama sehingga sudah nilainyaterbilang rendah atau nyaristidak bernilai.
Biasanya rata-rata kurun waktu untuk arsip In-Aktif ini diatas 1 tahun sgjak diterbitkan. Agar lebih
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memudahkan dan menyamakan persepsi, maka disepakati Arsip In-Aktif adalah arsip non-
per manen yang telah berusia 5 tahun atau lebih sgiak diciptakan.

Arsip Statis adalah arsip permanen. Dikatakan permanent karena setiap saat arsip jenis ini masih
dibutuhkan. Hampir tidak ada masa aktif / Jadwal Retensi Arsip (JRA) untuk arsip ini. Misalnya SK,
Akta Pendirian, Surat Tanah, Personal File (Guru Besar, Dosen yang pernah menjadi Dekan dan
Wakil Dekan, Rektor, Wakil Rektor dan beberapa tingkat dibawahnya. Jika Personal File
Ketua Departemen atau Dosen yang tidak pernah menjabat setidaknya Wakil Dekan, maka
arsipnya disamakan dengan Tenaga Kependidikan, yakni tidak distatiskan / termasuk arsip
aktif dengan masa JRA yang dikecualikan — selama aktif menjadi pegawai UNAIR -).

D. Entry Data Arsip
Langkah selanjutnya adalah Entry Data Arsip. Pada buku manual

ini, akan diperagakan pengisian dan pemberkasan Arsip Statis sgja, untuk
pengisian Arsip Aktif / Inaktif adalah hampir sama.

M. ROIHAN HANAR

Wy  Adminisimbor
Arzip Universitas Gratk Ket

1. Klik menu arsip statis (No. 1) untuk memunculkan pilihan Sub
Menu

2. Klik submenu Isian Arsip sehingga form isian arsip juga akan

% muncul.

4

Manajemen Arsip Statis

Hincan Update

1 334/UNZ3/201T7 KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS PSIKOLOGI URIVERSITAS KEPUTLSAK DEKAN FAKULTAS PSIKOLOS! UMIVERSITAS v edit | Hapues

AIRILANGGEA Moror : 03 H3.1.2,K0p00e AIRIANGGA Moo 20i,H3.L.8,K0: 009

Pada tab Rincian, anda akan melihat tabel yang berisi beberapa arsip yang datanya telah dientry. Jika
belum mengentry sama sekali, tentu sgja datanya akan kosong. Tab Update akan berisi form untuk mengedit
data arsip jika anda meng-klik tombol Edit dari salah satu data arsip. Untuk entry data arsip baru, klik tab
Insert.

Isikan semua data arsip pada beberapa kolom yang telah disediakan.
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HOME EDIT REVIEW FORMS PROTECT CLouD HELP Nitro Cloud »

o Iy 5 - -
N | %] Delete [ Rotate j D U lw co
- IR zoom - L‘S i E t" [ etract 7 spiit = — —

Edit OCR  Add Insert o . Header & Bates Watermark | Bookmark  Link
Image = P Replace B crop Footer~ Number~ v ¥
Tools TestAmages Pages Page Marks Hangation &
[#leaa |[fase x| -

Perygolaf arsip dinamis statis dan digital @) :
Universas Airfingga (& O

UNIVERSITAS AIRLANGGA L
Rinciar pda Insel
Kampus € Mulyorejo Surabaya 60115 Telp, (03 1) 5914042, 5914043, 5912536, 5912564 Fax (031) 5981821
Website - htp://www.unairac.id ; e-mall : reklor@unairac.id
MNomor Urut 23
Arsip
Nomior Arsip A429/H3/KR/2012
Tanggal Arsip  : g 50000 Nomor Arsip
Hailudut SK REKTOR TENTANG ENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN PR
PENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN PENGAMANAN
R SK REKTOR TENTANG PENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS AIRLANGGA
PEMGAMANAN DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS AIRLANGGA P e iz
a o e REKTOR UNIVERSITAS AIRLANGGA,
. ) Menimbang : @4 bahwa dalam rangks menjaga keamanan dan ketertiban di
Jenis Naskah @ Keputusan E| lingkungan Universitas Airlangga, maka perlu Satuan Pengamanan;
5 b. bahwa untuk menjalin koordinasi kerja dalam penjagaan keamanan
Tingkat = . = : ; X : : :
Asli dan  ketertiban  di lingkungan Universitas  Airlangga, perlu
Perkembangan pembaharuan Koordinator Satuan Pengamanan;
e c._bahwa bordasackan_pertimbengan_sebagaimana dimaksud _pads
*
OV A|ldd 1003 pp|OOODETNEDE

K eterangan gambar :

1. Nomor Urut Arsip : Nomor urut item arsip dalam berkas (Map, Odner, Folder, dil)

2. Nomor Arsip : Nomor (kode unik) yang tertera padaitem arsip

3. Tangga Arsip : Tanggal pembuatan item arsip

4. Ha /Judul : Tercantum pada prihal (korespondensi) atau pada judul resmi suatu
arsip

Uraian . Uralan singkat mengenai konten informasi dalam arsip

Jenis Naskah :Korespodensi, Peraturan, Pedoman, Petunjuk Pelaksanaan, Instruksi,
Protap/SOP, Surat Edaran, Nota Dinas, Memorandum, Surat
Undangan, Surat Perjanjian, Surat Kuasa, Berita Acara, Surat
Keterangan, Pengumuman, Laporan, Telaah Staf, Formulir, MOU,
Peta, Foto (sesual Tata Naskah Dinas)
(Pilih salah satu)

7. Tingkat Perkembangan : Adli, Tembusan, salinan, Pertinggal, atau Kopi

(Pilih salah satu)
8. Jumlah & satuan : Lembar, Bundel, dl
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| 4 Sistem Arsip Airlangga x =

Ll Y . - - .z = o %

9. Media

: Kertas, Foto, Audio Visual, Peta/Gambar Arsitektur, Elektronik.
(Pilih salah satu)

10. Kondis Fisik Arsip : Penjelasan mengenai kondisi fisik arsip (Utuh, sobek, hurufnya

11. Pengirim
12. Penerima

pudar, dll.) (Pilih salah satu)

: Nama pengirim / yang menandatangani surat (korespondensi)

: Nama penerima surat. Pada kolom isian penerimaini, telah dibagi
menjadi 2 bagian, yakni Kolom Penerima dan Penerimalainnya.
Kolom Penerima sengaja dibuat khusus untuk isian nama-nama
Pegawai Unair (tendik / non tendik) yang telah / pernah memiliki
akun cyber campus. Oleh karenaitu kolom ini dibuat dengan pilihan
multiple otomatis sehingga lebih mempercepat proses entry arsip.
Sedangkan kolom penerima lainnya dibuat manual untuk
mengisikan nama penerima yang belum ada dalam database.

_ — i —a

1 HOME  EDIT | REVIEW  FORMS  PROTECT  CLOUD  HELP Nitro Cloud v
& | (0 sagaunairacid/ola @ || Q seorch wva +$ Q9 =B L\g o EA t‘ %] Delete [P Rotate j u U Iw [=5]
| ef(a) . g = ==
| « |l Zoom + Fi = T [ odract [T spiit = - —
— Edit OCR Add Insert o Ly Header & Bates Watermark | Bookmark  Link
Satuan = L t Image = P replace B crop Footer~ Number~ - -
v | Tools TextAmages Pages Fage Marks HNawgation A
Media 2| Kart B [Blows [[ass x| T — T ——reT b
-
Kondisi Fisik Uty E
) i No Nama NIP Jabatan/tugas
Pengirim REKTOR
. Heru Mulyono 19620406 198112 1 001 | Komandan
2 Supidjo 19601025 198103 1 002 | Danru Kampus A
Abd. Syoekoer 19680615 200701 1 002 | Danru Kampus B
= PRABOWO HARIYADI = RIYANTO : o = , R
_ 4 Riyanto 19670728 200701 1 002 Danru Kampus C
AL S ANETRLIMALY 5. | Sholikhin 19590514 198103 1002 Danpok | Kampus A
3ESURIRI0 AR5 SURRAE ERS B SWTEONG 6. | Slamet Rumadi 19611025 198103 1 001 | Danpok 1l Kampus A
h .
garor | 7. | lwan Sctiawan 19611025 198103 1001 | Danpok 1l Kampus A
T GATOT ARIFIANTO 8 Prabowo Hariyadi 19710106 200701 1 001  Danpok | Kampus B
lainnya ™ GATOT BAMBANG ARIBOWO 2] Wivono 19770220 200810 1 002 Danpok 11 Kampus B
; 3 = . . o ’ :
Tingkat Urgensi P e i 10. | Suprapto 19681126 200701 1 001 | Danpok 11l Kampus B
i1 Bhar Udin 19650903 200810 1 001~ Danpok | Kampus C
Klasifikasi GATOT PRAMUKA, =
e . 12. | Gatot Prasetyo 19740602 200701 1 001 Danpok 1l Kampus ( =
SATEITEISEI R Ariyanio 19820322 200701 1 001 | Danpok 111 Kampus C
Rhiias Aices = % Sugeng Anyanto 2032 W7 ) anpol ampus C
GATOT SOEGIARTO L 14, | Dwi Aromah 19830117 200810 1 001 Danpok RSUA & RSP =
KIP P 15. | Kasivan 19740820 200710 1 002 Danpok Rum. Din. Rektor
= . =
I Aset _lvital : —
4 i v
Ll d| » OTY A|dd4 30r3 prOOIETNHEE - —




J 4 Seier A Aitangas x R BNl ™

€ | ) sagaunairacid/c sia we + # =

oo  -wvowo Ji

Klasifikasi
Heamanan

Klasifikasi Akses . =y

Aset Vital

¢ | Browse...| No file selected

13. Tingkat Urgensi : Biasa atau Segera (khusus pada arsip aktif yang diketahui
perlakuannya saat penanganan surat)
(Pilih salah satu)

14. Klasifikasi Keamanan : Sangat Rahasia, Rahasia, Terbatas, Biasa/Terbuka
(Pilih salah satu)

15. Klasifikasi Akses : Terbuka (metadata dan kopi digital bisadilihat), Tertutup (kopi
digital tidak bisadilihat), Tertutup (metadata dan kopi digital tidak
bisa diakses), Status akses belum ditetapkan
(Pilih salah satu)

16. KIP (Keterbukaan Informasi Publik) (Pilih salah satu)

a) Diumumkan Berkala - Informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara
berkala merujuk pada Pasal 11 Peraturan Komisi Informas
nomor 1 Tahun 2010
b) Diumumkan Serta Merta . Informasi yang wajib diumumkan secara serta merta merujuk
pada Pasal 12 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010
c) Disediakan Setiap Saat - Informasi yang wajib tersedia setiap saat merujuk pada Pasal
13 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010
d) Dikecualikan - Informasi yang dikecualikan merujuk pada Pasal 15 Peraturan
Komis Informasi Nomor 1 Tahun 2010
17. Aset : Pilihan, apakah merupakan arsip aset atau bukan
18. Vitd : Pilihan, apakah merupakan arsip vital atau bukan
19. Kategori Arsip : Pilihan, apakah masuk kategori arsip terjaga atau arsip umum
20. Retens Informasi . Keterangan waktu lamanya penutupan informasi. Misalnya
jika pada Surat Kontrak, bisadiisi selama aktif menjadi
pegawal
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21. Bahasa : Bahasa utama yang dipakai dalam arsip

22. Keterangan : Semuainformasi yang perlu diketahui namun tidak terdapat
dalam elemen metadata utama
23. Upload File : Form untuk upload file pdf hasil scan arsip. File yang

bisa diupload hanya yang berformat .pdf. Klik Browse

Organize » Mew folder

Y Favorites Name Date modified Type

B Desktop @ 194 13/04,/2017 15:46 PDF Document 334 KB
4 Downloads B 195 13/04/2017 15:47 PDF Document 1B KB
"l Recent Places B 196 13/04/2017 15:49 PDF Document 345 KB
IE 197 13/04/2017 15:50 PDF Document 490 KB

4 Libraries B 199 13/04/2017 15:52 PDF Document 575 KB
@ Documents [#) 201 13/04/2017 15:55 PDF Document 088 KB
& Music [#] 205 13/04/2017 15:57 PDF Document 515 KB
[ Pictures IE 230 13/04/2017 15:59 PDF Document 631 KB
B videos B 291 13,/04,/2017 16:00 PDF Document 640 KB
[#] 381 13/04/2017 16:02 PDF Docurnent 338 KB

- Computer @ 456 13/04,/2017 16:04 PDF Document 806 KB

ﬁ, Local Disk (C:) 407 12049017 1610 DO D et
(s Local Disk (D:) | [¢] 489 13/04/201716:12  PDF Document 465 KB |I 1
SN T 3 i e Lk

“! Network IE 501 13/04/2017 16:17 PDF Document 383 KB
B 501 13/04,/2017 16:19 PDF Document 1.032KB
@ 592 13/04,/2017 16:21 PDF Document 822 KB
@ 593 13/04/2017 16:23 PDF Document 515 KB
@ 644 13/04,/2017 16:24 PDF Document 312 KB
B 671 13/04/2017 15:16 PDF Document 395 KB
@ 672 13/04/2017 15:22 PDF Document 313 KB

& g3 13MA T 15,77 M3 vD

File name: 489 ~ [N Files

| Open [ Cancel

File yang dijinkan hanya berformat .pdi
:

24. Pilih File (No. 1) dan Open (No.2).




'95 Sistem Arsip Aidangga

(%)

saga.unair.ac.id/olah,

Penerima wainnya

Tingkat Urgensi Bissa EI
Klasifikasi

: Biasa/Terbuka EI
Keamanan

LR Terbuka {metadata dan kopi digital bisa dilihat

KIP Disediakan Setiap Saat H

I set [Cvital

Kategori H Umum E|

Retensi Informasi

Bahasa

Bhs Indonesia T|

Keterangan

Upload File : 480 pdf

File yang diifinkan hanya barformat pdf

25. Jikayakin semuaisian telah benar, Klik Simpan untuk menyimpan data.

Sukses menambahkan arsip baru

Arsip telah berhasi| disimpan.



Pergola arsiy v satis dar

Unieriras Jiraye

Manajemen Arsip Statis

Rincian Updale

Shaw| 1o = | entries Search:

420/R3/KR/2012 SK REKTOR TENTANG EMCAMGKATAN SKREKTOR TENTANG PENGANGKATARN KOORDIMATOR
RUUHDINABUR S0 UAN PENGAMANAK SATUAMN PEHGAMARAN DI LINGEUNGAN UNIVERS AS
AIHLAMNG S8

2 334/UNZ.3/3017 KEPUTUSAN CEHAN FAKULTAS PRIKOLDE! HEPLTUSAN DEKAN FAKULTAS FSIKOLOGI LK IVERSITAS v [ die | 1apus |
UNIVERSITAS AIRLANGIA Momor: AIRLANG 33 NOmEr  019,H3.1.9,KIpC03
018,H3.1 £,KIpI09

Showing 1to 2 of 2 antries Frovious ! Kext

Arsip yang baru sgja kita entry telah berhasil terssmpan. Ulangi langkah entry arsip ini sampai
semua arsip yang ada di dalam berkas (odner, map, folder, dll) telah dientry. Jika ingin mengedit atau
menghapus, klik tombol Edit / Hapus yang terdapat di sebelah kanan data arsip.

E. Entry Data Berkas
Jika telah selesai melakukan entry semua arsip, langkah [ swoninin. T
selanjutnya adalah entry data odner, map, atau folder yang selanjutnya € & =
akan kita sebut BERKAS. Berikut langkah-langkahnya :
a) Klik menu Arsip Statis
b) Klik menu isian berkas dan form Mangemen Arsip Statis akan
ditampilkan.

Manajemen Ar

Rincizn Updale

SE4UNG:

i il <
Bm araip statis 1
Q) |aman Barkas 2 Showinzlto2atle
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{.‘EF Sistem Arsip Airflangga X E‘. %

(- 6 saga.unair.ac.id/olah/?p=sib

M. ROIHAN HANAFI

Administrator
Arsip Universitas

Manajemen Berkas Statis

Rincian Update Insert

Show 10 Bemriea

Kode Klasifikasi Nomor Berkas

Showing 1 to 1 of 1 entries

--------

a4

Seperti biasa, klik tab Insert untuk menambahkan data berkas baru sehingga form isian berkas
ditampilkan.

1



V,’& Sister Arsip Airlangga xm

i (' ) G} saya.unditacid/vlah,/Tp==sib

n
)

M. ROIHAN HANAFI

Manajemen Berkas Statis

Administrator
Arsip Universitas

Rincan pdate Insert

Kode Klasifikasi * | pilh kode klasifikas

Homor Barkas

PRO0 - Penerimaan mahasiswa baru
Nama Berkas

PPO1 -Pendaftaran ulang mahasiswa

Uraizn Berkas i
PPO2 -Perkulianan

PPO3 - Kurikulum

PP04 -Program studi

Lokasi simpan :
Bantuan PFU5 - evaluasimahasiswa

O Kode Klasifikasi 2 e .

Pada gambar di atas, kolom isian pertama yang harus kitaisi adalah form Kode Klasifikasi. Jika anda
bingung memilih kode klasifikasi maka Klik menu bantuan (No. 1) dan klik kode klasifikasi (No.2).
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Kode Klasifikasi

MO KODE KLASIFIKASI RUMPUM

1 PP PEMCIDIKAN DAN PENGAJARAN SUBSTAMTIF

w A PEMELITIAM SUBTANTIF

3 PM PEMGABDIAMN KEPADA MASYARAKAT SUBTAMTIF

4 TP TATA PAMONG PERGURLIAM TINGGI SUBTAMTIF

5 Dl DATA DAN INFORMASI AKADEMIK SUBTANMTIF

5 KM KEMAHASISWALR SUBTAMTIF

7T PG PEREMCAMAAN DAN PEMGEMBARGAN FASILITATIF

8 HK HUKUM FASILITATIF

) ORGAMISAS] DAMN EETATALAKSANAAR FASILITATIF
10 KEARSIPAR FASILITATIF
11 T KETATAUSAHAAM DAN KERUMAHTANGGEAAN FASILITATIF
12 HM HUEUMGAM MASYARAKAT FASILITATIF
13 PK KEPLISTAKAAN FASILITATIF
14 T INFORMATIKA/ SIM/ TIK FASILITATIF
15 W5 PEMGAWASAN FASILITATIF
16 LK PERLEMGKAPAN FASILITATIF
17 DL PEMDIDIFAN DAMN PELATIHAN FASILITATIF
18 HP KEPEGAWAIAM KEPEGAWAIAM DAN KEUANGAM
19 KU KEUAMGAM KEPEGAWAIAN DAN KEUAMGAM
20 KF KLASIFIKASIFOTO/ AUDIOVISUAL COKUMENTATIF

Close

Gambar diatas adalah tampilan dari menu Bantuan > Kode Klasifikasi. Karena pada contoh arsip
yang dientry adalah arsip yang berupa SK yang notabene adalah produk Hukum maka kode klasifikasi
yang sesuai adalah HK : HUKUM. Jika sudah menemukan kode klasifikas yang sesuai maka klik close
untuk kembali ke form antrian.
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M. RONIAN HANATI

milnkstrator
ip Universitas

Manajemen Berkas Statis

Rinclan Updata nsart

hodchlaing HH.OO - Ferzturzn Rektor Universitas Airlangga (malai darirancangan awzl szmpai rancangzn akhic den telaah hukom) I 1

@b Diala Masle <
Momor Berkas 2 | I
FE] Arsipr AkLil =
» In-AkL

FE.03- Laporzn
Mama Berkzs i

FiRLd - Manitzring dan Fvaliazi Proaram

Uralan Berkas s -
HK.DO - Perzturzn Rektor Universitas Alrlangga imulal dari rancangan awzl szmpal rancangzn akhir dzn telaan hukizm)

HK.OY - Heputusen/ Ketstapan Rebtor L iniversitas 2idanaga [muolal dari rancangan swal zampai rancanzan akhic dan telaah bokom)
3 kL2 Kegutussn/ Ketot Deokan Dircktur/ ketua Puser L Zge Unaersitas furlengge
| cakas| Simpan HHL ecutusen/ Ketotapan Lokan! ircktur/ Kotua Pu cmbege Unmersias Aurlengs:
HK.OA - Instruks) Surar Fdaran Rektor Universitas Airlanggs (mulai dari ranczngan awal samipai dengen rancengan zkhir dan telaah
ke

Selanjutnya kita cari sub kode klasifikasi yang paling sesuai, klik pilihan kode klasifikasi (No.1),
ketikkan HK (No. 2) dan pilih kode klasifikasi yang sesuai (No. 3), Misalnya HK.00 untuk Peraturan Rektor
Universitas Airlangga.

M. RONIAN HANATI

milnlstrator
ip Universitas

Manajemen Berkas Statis

Kincian Update nsert

fodchlaing HHK.CO - Perzturzn Rektor Universitas Airlangga imulai Jarirancangan awzl samp ai rancangzn akhir dzn telaah hukum)

@ Data Master

Momor Berkas 3 I Sy I

ATLLEIE : I KLMPULAN 5K REKTOR 1 I

e 2 KLMPULAN SK REKTOR TAHUM 2012

Lo kasi Simipan : I £ T R I -

EE

K eterangan gambar :
1. KodeKlasifikasi . Kode masalah arsip-arsip yang terdapat dalam berkas
2. Nomor Berkas : Nomor yang terdapat pada berkas, untuk menyamakan persepsi, khusus
untuk berkas personal file maka ada beberapajenis penomoran yang bisa
digunakan, contoh :
a) PF.R. : Personal File Rektor
b) PFWR. : Personal File Wakil Rektor
c) PF.GB.FK  : Persona File Guru Besar Fakultas Kedokteran
d) PF.D.FK : Personal File Dekan Fakultas Kedokteran
e) PFWD.FK : Personal File Wakil Dekan Fakultas K edokteran
f) PF.FK : Personal File Tendik / Non Tendik FK
Dan untuk selain persona file, silakan disesuaikan dengan keadaan.
Misalnyauntuk SK jikajumlah SK yang dimiliki sedikit bisa menggunakan
SK.1, SK.2, dst.
Apabilajumlah SK yang dimiliki banyak bisa disesuaikan dengan
penggolongan SK, misalnya SK.KBM, dan sebagainya
14



3. NamaBerkas : Nama atau judul berkas

4. Uraian Informasi > uraian singkat mengenai kegiatan atau subjek yang arsipnya dihimpun dalam
berkas yang bersangkutan, bisa juga diberi tahun untuk memperjelasis
berkas.

Ri Update Insert
rode Klasilikas z i)
SE2
Nomor Berkas
TU
Narna Rerk: S| up
{raian Rerkas z iz
L1-R2 H
I SALR2 I -
Lokasi Simpan SALRY
5. Lokasi Simpan : Penempatan berkas (Pilih salah satu)

Klik Simpan untuk menyimpan data berkas.

Sukses menambahkan berkas baru

Sukses menambahkan berkas baru

B



.. A M. ROMIAN HANATI

Manajemen Berkas Statis

Hincian uUpdate

show| 1o |L| entries Search:

FUMTULAM SKRCKTOR L KUMPULAK SKRCKTOR TAHUN 2012

Showing 1to L of L antries

Pastikan data yang telah disimpan telah benar (No. 1). Jika ada kesalahan, klik edit untuk mengedit
kembali dan tombol Hapus jika ingin menghapus data. Jika sudah yakin telah benar, lanjut kelangkah
pemberkasan. Untuk melakukan pemberkasan, Klik menu Arsip Statis (No. 2), Klik submenu Pemberkasan
(No. 3) tunggu hingga form pemberkasan ditampilkan.

Pemberk1san Arsip Statis

I Derkes Baru Ipl Derkas Lemz

FSIKOLOGI KEPLTUSAN DEKAM FAKUILTAS FSIKOLOGI LKIVERSITAS v =
AIRLANGSA Mumon 1 0i9,H3.1.9 KOpCo3

SKRFHTOR TFHNTAMG PFNGANGHATAN KOORDINATOR S8TIIAN 3
PEMGANAMNAN DI LIMGEUNGAN UNIVERSITAS AIRLANGGA
Previous Hext

Pada page ini, kita akan diberi pilihan apakah arsip yang akan kita berkaskan pada berkas baru atau
berkas lama (No. 1). Berkas baru adalah berkas yang belum ada arsipnya sama sekali, atau arsip yang telah
dimasukkan belum diverifikasi. Sedangkan berkas lama adalah berkas yang sudah terisi / ada isinya
Selanjutnya, klik form isian pilih berkas dan pilih berkas yang akan kita masukkan arsipnya (No.2). dalam
contoh ini yang dipilih adalah SK.1 — Kumpulan SK Rektor 1. Setelah dipilih, kemudian pilih arsip apa sgja
yang akan anda masukkan ke dalam berkas SK1 dengan cara Centang pada tabel di bagian kanan (No. 3).
Arsip yang dapat dipilih / dicentang bisa lebih dari 1. Jika telah yakin sudah benar maka klik tombol Proses
(No. 4).

7 430/RAKRINMT AK

Showilg 1o 20l 2 snliies
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Pemberkasan sukses, silakan verifikasi.

Lo ]

Proses pemberkasan sukses.

Setelah langkah pemberkasan telah dilaksanakan, langkah paling terakhir adalah verifikasi.

o L S
Pemberkasan Arsip Statis

Derkes Baru Cerkas Lemz
Plllh Barkas @ il Barkas -

Show | n e‘nI'IES Search:

Mumor Al |
Ardp Hal [ sudul vital

L 334/UNZ.3/201T KEPUTUSAN CEKAN FAKULTAS PSIKOLDG] UNIVERSITAS  KEFUTUSAN DEKAN FAKULTAS PSIKOLOGI UNIVERSITAS
AIRLANGSA Nomaor : 019,H3.1.9 KOpoos BIRLANGGA Momor | 05H3.1.6 K0poce

I Armip Stabs

Showing Lto L of L antries Frovious ' Mo

L "B

O \Veritikasi 2
(oo [

Untuk membuka menu verifikasi, pertama klik menu Arsip Statis (No. 1) kemudian submenu
Verifikas sehingga page menu verifikas ditampilkan.
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M. RUIHAN HANAH

‘ e eritikas! ggsip Statis
47 admiosy: ;55
arch I Berkss Baru IE-:".-'.J; Lzmz I

eq rles
rmgamt
Derkas
AMME379/1997 - 1= kululuzan 53 drx
kelulusan 52

2 SKI KUMPULAM 8K 44ty
HEKIOH 1

PR TEMIAMG SKHERT O |ERIANG PENGANGEALAN KUCHD INATOR BIZSa
UR MUK SATUAN PEKCAMARAM L1 LIMSKUNGAH UNIVERSTIAS
AIRLAHGGA

Showing 1 1o 2 of 2 2ntries

Seperti halnya mekanisme pemberkasan, pada menu Verifikas ini kita juga akan dihadapkan kepada
2 pilihan, yakni berkas lama atau berkas baru (No. 1). Berkas baru adalah berkas yang baru sgja kita entry
dan belum ada arsip yang masuk sama sekali atau berisi beberapa arsip tapi belum diverifikasi. Sedangkan
Berkas lama adalah kebalikan dari berkas baru, yaitu berkas yang sudah berisi beberapa arsip dan sudah
diverifikasi. Setelah salah satu pilihan ini di klik maka salah satu nya akan berisi berkas yang perlu kita
verifikasi. Jika arsip yang akan kita verifikas telah ditemukan, klik pada nama arsipnya (No. 2) sehingga
langkah berikutnya akan ditampilkan.

j & Sistem Arsip Airlangga K\"" M
& | ) sagaunairacid/olah/indec phpTp=sdabist=efid=i56&id_b=67 c }, Searc B +$ &F# @ =
Aset vital
Kategorl
Retensi Informasi
ndonesia
Keterangan
eplace Fil
it pd

User

nit Kerja

Tanggal 017-05-02

[ ==
Copyright © 2017 Arsip Universitas Airlang rights reserved,
P @ = 206 T
L il o
q - E Siags © 03/05/2017

Verifikas adalah langkah pengeditan terakhir. Jika suatu arsip yang memberkas telah diverifikasi
(No. 2), maka arsip tersebut tidak dapat diedit lagi, karena arsip berikut berkasnya dianggap telah valid
sehingga arsip tersebut dapat diakses oleh semua orang sesuai dengan klasifikasi keamanan dan KIP
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nya. Oleh karenaitu mohon hati hati dalam langkah verifikas ini. Jika ada salah satu metadata yang salah,
mohon diperbaiki dengan mengedit di halaman ini juga sehingga dipastikan benar dan layak untuk
diverifikasi. Jika terdapat arsip yang salah masuk ketika pemberkasan, maka arsip dapat dikeluarkan
dan dapat dilakukan pemberkasan ulang dengan caraklik tombol Cabut (No. 1) sehingga akan diarahkan
ke menu pemberkasan lagi untuk diberkaskan ulang.

Jika arsip telah diverifikasi, maka akan muncul di berkas valid. Berikut langkah-langkahnya (dalam
gambar dibawah)

M. HUIHAN HANAH

Verifikasi Arsip Statis

Admilnkstrator
Arsip Universitas

Bl by Baru Barhas Lemie

Show| 1w |z|e'|'.|ies Searcl
_mm Rk et i
1 lass A

AMMILATE/ 50T - kelulusan 33 L-keluluzzn kululusan s3 drx B
1 showing Lo L of L antries ErovIous ' =
«

o { r

) Nerkas Valid 2
Ol utiity 4

M. ROIIAN HANATT

¥ Adminlstrator
Arsip Universitas

Berkas Statis Valid

bl La Piddalu Pengukulian Guru Beser Fasullar Ekenuii den 03
Blsnls Unhersitas Alrlangga

7 KRN PGR.FK ez Fanpltas Pidatn Fengukuhan Gure Ressr Fakultas Kednokt=ran 53
Univarsiles Aillangga
3 K10 LR Personal Mile Rekior Univerzitas Airlangsa 501
| B HELOU Sl {EK | UH 1 FUMFULAK SKHERTUH FAHUN 2012 SALRE Il

Mrevious n Mext

|

showing 1 1o 4 of 4 ontries
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gl arsip dincumis, statisdan

;

Arsip Aktif Valid

Arsip Universitas

1 BRL SK REKTOR TENTAMS PEMGANGKATAN KOORDIMATOR Bidsd
SATUAN PENGAMAMAN DI LINCKUNSAN UNIVERSITAS
AIRLANG A
Snowing L 1o Lof L antrles 1 Provious
4 1 [
Keterangan :
1. Detal dataarsip
2. File (pdf) arsip.
Vﬂﬂ Sistern Arsip Airlangga wl
‘.' () sagaunairacid/olah/Tp=s Lo we +$ ## O =
Pongol arsip dinamis tais dn igtal
Unrversitas Airangga @
. SKREKTOR TENTANG PENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN PENGAMANAN
Arsip Unives
Nomor Urut Arsip i
G Ay 489/H3/KR/2012
babfsucis SK REKTOR TENTANG PENGANGKATAN KDORDINATOR SATUAN PENGAMANAN
Tanggal Arsip H é 01/17/2012
Uraian KOORDIMATOR SATUAN
ITAS AIRLANGGA
Jenis Naskah E
Tingkat Perkembangan asli =
Jumlah : 3
Satuan Lembar o
Media Kartas =
Kondisi Fisik il I+l )
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‘f Sistern Arsip Aidangga H; _baca,php

(i)  sagaunair.ac.id/olah/load/_baca.phplarsip=statisBifile=14935701 88 296881075341

o Ed
= <]
n

4+
Automatic Zoom &

UNIVERSITAS AIRLANGGA

Kampus C Mulyorejo Surabaya 60115 Telp. (031) 3914042, 5914043, 5912546, 5912564 Fax (031) 5981841
Website : http://www.unair.ac.id ; e-mail : rektorfaunair.ac.id

KEPUTUSAN
REKTOR UNIVERSITAS AIRLANGGA
NOMOR 489/ HHYKR/2012

TENTANG

PENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN PENGAMANAN
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

REKTOR UNIVERSITAS AIRLANGGA,

Menimbang : @ bahwa dalam rungka menjaga keamanan dan  Ketertiban di
, maka perlu Satuan Pengamanan;

lingkungan Universilas Airlangge

b. bahwa untuk menjalin koordinasi kerja dalam penjagaan keamanan
dan  ketertiban  di  lingkungan Universitas  Airlangga, perlu
pembaharuan Koordinator Satuan Pengamanan;

e ¢ | Qe o 4+ R @

BSAGA

catem Aok Ainlangga

I SK REKTOR TENTANG PENGANG| s
| 5K IKTOF. TENTANG PLNGANG(ATAN |
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Akif Inaktif

Arsip Aktif

Show | 10 Elenmes

12 Tanggal
No Berkas Arsip
i P2 2009-08-24
| Fi 2011-05-23
3 H1 2014-08-01
4 HL 2015-08-03

Arsip

P2 - 5K Personal an.
Pulung Tri Heronusa

P1 - 5K Personal an.
Pulung Tri Heronusa

1 - Surat Kontak Kerja

2 - Surat Kontak Kerja

_saga.unair ac id/cari/Tarsip= statis&key= 5K REKTOR TENTANG PENGANGKATAN

Search:

Uraian

Terhitung Mulai tgl 1 September 2009 diangkat menjadi PNS Pangkat/Gol. Ruang
Fengatur Muda/lia

5k Kenaikan Pangkat Penatur Muda gol 1lib terhitung mulai 1 April 20011

Surat Kontrak Kerja No: 9676/UN3.2/KP/2014 a.n. Hajar Khosiatun Nikmah

Surat Kontrak Kerja No: 9497/UN3.2/KP/2015 a.n. Hajar Khoslatun Nikmah

Lokasi
Simpan

Fakultas
Psikologi
Belurm
Ditentukan

Fakultas
Psikologi
Belum
Ditentukan
Arsip
Universitas
T

Arsip
Universitas

BRI

Hasil I'e¢anizn

Akuf inaked stats

Arsip Ak

AL PENGANGRATAN

Show| 12 H entries Search:
15 Tangml Lokasl
Mo Berkas Arslp Arslp Uralan Slmpan
2 SK.L 2013-0L-1T A8G/H3/KR 2012 - SK REKTOR TENTANG SK REFTOR TENTANG PENGANGKATAN KOORDINATOR SATUAN Arslip
Universitas

PENGANSKATAN KIORDINATOR SATUAN

HEMGAMANAN
s

PEMGAMANAN DI LINGKUNEAN UNIVERSITAS AIRLANSGA

5,01, H2

Showing 1te L of L ontries
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