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P E T R A X . T h e m e

Pengelolaan arsip menjadi tanggung 

jawab pencipta arsip

Pasal 9

Menyediakan sarana dan prasarana 

kearsipan sesuai dengan standar 

kearsipan dalam pengelolaan dan 

dikembangkan sesuai dengan kemajuan 

teknologi informasi dan komunikasi

Pasal 32

Pencipta arsip  bertanggung jawab atas 

autentisitas, realibitas, dan keutuhan arsip 

yang diserahkan kepada Lembaga 

Kearsipan (54)

Pasal 54

Unit Kearsipan wajib dibentuk oleh 

setiap Lembaga Negara, Pemerintah 

Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, 

BUMN & BUMD

Pasal 16

Pencipta arsip harus menjaga 

kerahasiaan dan membuat standar 

pelayanan minimal dalam 

menyediakan fasilitas untuk 

kepentingan pengguna

Pasal 44

Lembaga Negara, BUMN & BUMD 

wajib membuat program arsip vital 

melalui program identifikasi, 

perlindungan / pengamanan dan 

penyelamatan/. pemulihan.

Pasal 56

UU 43 
Tahun 
2009 
tentang 
Kearsipan

BACKGROUND
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UU No. 43 Tahun 2009 Jo 
UU No.8 Tahun 1997 BACKGROUND

PENGELOLAAN ARSIP

ARSIP DINAMIS
disimpan dalam jangka waktu tertentu

ARSIP STATIS
Arsip (sebelumnya arsip (dinamis) yang 

telah habis masa retensi,, memiliki nilai

guna sejarah dan dipermanenkan

Pencipta Arsip

(Lembaga Negara)
Lembaga Kearsipan

Pemerintah

Pusat

Pemerintah

Daerah Kab.Kota
PTN

Pemerintah

Daerah Prov.

1. Arsip Vital

2. Arsip Terjaga

3. Arsip Aktif

4. Arsip Inaktif

meliputi

menjadi tanggung jawab

menjadi tanggung jawab

Penciptaan Pemeliharaan PenyusutanPenggunaan

Pembuatan

Penerimaan

-Tata Naskah Dinas

-Klasifikasi Arsip

-Sistem Klasifikasi &

Keamanan Arsip

Sistem

Klasifikasi & 

Keamanan Arsip

Kep. Pemerintah

& Masyarakat

Alih Media

Pemindahan

Arsip inaktif

Pemusnahan

Arsip

Penyerahan

Arsip Statis

Pemberkasan

Arsip Aktif

Penataan Arsip

Inaktif

Penyimpanan

Arsip

Alih Media 

Program Arsip

Vital
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PROBLEMS

M i s f i l e d – M i s p l a c e d - L o s t ,  D a m a g e d ,  U n a v a i l a b l e ,  C o s t  C e n t e r



DIGITAL TRANSFORMASI 
DOCUMENT WORKFLOWS

Persiapan Dokumen

.
Memilah dokumen

yang diperlukan dan

tidak diperlukan serta

mempersiapkan

dokumen untuk di

scan dengan melepas

staples, dan clips.

Scanning dan

Data Capture

.

Quality Control (QC).
QC dilakukan dengan

standar yang telah

ditetapkan

Unggah Dok.Digital

(Upload Data)

Memuat dokumen

dan metadata terkait

kedalam Document

Management System

(DMS).

Scanning berkelanjutan

Re-filling

Mengembalikan File

ketempat semula.

Melakukan kegiatan scan

dokumen fisik ke bentuk

digital kemudian capture

informasi penting di

dalamnya

Scanning 

Dokumen Berjalan

Penggunaan :

-Search Engine

-Sharing

-Workflow

-Archieving



Tantangan Terbesar Transformasi Digital

34%

52%

46%

Sistem lama yang membuatnya sulit

mendigitalkan, mengotomatiskan, dan 

mengintegrasikan proses.

52%

Kemampuan Manejemen Dalam

Merespon Perubahan.

46%

Mendeteksi dan Menanggapi

terkait isu Privasi dan Keamanan

Data

34%

Sumber : https://www.forbes.com/sites/blakemorgan/2019/12/16/100-stats-on-digital-

transformation-and-customer-experience/?sh=7198c3903bf3



DOCUMENT PROCESSING WORKFLOW 

Validation

Kantor Pusat
Kantor 

Wilayah

Pengiriman

Dokumen Penerimaan

Dokumen

Pemilahan

Dokumen
Scanning Re-Filling

Storage / 

Lemari

Arsip

Kantor 

Wilayah

Pengiriman

Dokumen
Review

Error ?

No

Yes

Data Capture

DMS
Integrasi Dengan

Sistem Eksisting

QC

Yes
Error

Solved

Ai & Machine Learning

Notes :

- Lingkup pekerjaan s.d garis putus-putus berwarana merah
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Integrasi Dengan

Aplikasi Lain

DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DMS)

Documents

Scanning 

Documents From PC

Storage Devices

Users

Modul Utama

Collect & 

Classify

Identify & 

Extract
Check & 

Edit
User 

Management

Manage 

Document

Digital 

Signature
Document 

Generator
Form 

Generator

Manage 

Workflow
Sharing Searching Statistics

Print Email



HUBUNGAN TEKNIS APLIKASI

Pengelolaan Arsip Dinamis

Users

D

M

S

Daftar Arsip

Pengelolaan Arsip Statis

D

M

S

Daftar Arsip

Data Kearsipan

Nasional

Informasi

Kearsipan

Nasional



TECHNICAL DATA
Konsep & Arsitektur

Software yang diinstal pada komputer server pusat dan di berbagai workstation. Semua penyimpanan data dilakukan di server komputer di Kantor Pusat /

Pusat Data & Informasi. Bisa di akses menggunakan Web-based & Mobile.

Kantor Pusat

Clients

Server

Internet

Clients

Kantor Wilayah

VPN

HTTPS

Client

Rumah



P E T R A X . T h e m e

Our Portfolio

   Office Jakarta :
   Gedung Yarnati, Suite 107.
   Jl. Proklamasi No. 44 - Jakarta 10320

  Call Us:
  08122206217 -  baskoro@centraljaya.co.id
  Baskoro Mardjuki - RM Consultant

Central Jaya (CJ) berdiri sejak tahun 2004,

bergerak di bidang dokumen dari hulu

ke  hilir.  Seiring  waktu,  bisnis  CJ 
berkembang menjadi  document

management solutions  yang membantu

perusahaan mengelola dokumen dengan

mudah.  CJ  Tumbuh  berkembang  ber 
sama klien dengan percepatan  alur 
kerja dokumen.

  Head Office :
  Ruko Mahkota Mas Blok J No.48 Cikokol      
  Tangerang 15117



T H A N K  F O R  C O M I N G

M a d e  S i m p l e  F o r  E v e r y  B u s i n e s s

TH

THANK YOU


