MANUAL BOOK

APLIKASI ARSIP PIP SEMARANG
(E-ARSIP)



DAFTAR ISI

D A T A R 1 T —— ii
E- ARSIP APLIKASI ARSIP (E- ARSIP) ...ccceeiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseeeeeseeeseeemeseeen 1
A. [0 =4 g IS 1] (= o 1

B Halaman AWal APlIKaSi ......ccuuiiieiiiiiiiiiiee e e e s e anaeeae s 1

C. Master Kategori dan SUD KategOri.........uuiiiiciiiiiiiiiiiiiiieee et e e ee e 3

D Manajemen Folder dan Fil@..........oocciiiieiiicciiieee et aae e e 6

E SEANCN FIlS ..ttt sttt st sttt sar e s 22

F. e 1Y ) (<SPPSR 23

) 1T IR PP P R PPPPRTRPPPTRO 23

H. Deleted FileS.....coiieiieieiieite ettt 24

——
| —



E- ARSIP
APLIKASI ARSIP (E- ARSIP)
A. Login Sistem
Sebelum anda dapat menjalankan E-Arsip, anda diharuskan untuk melakukan login
terlebih dahulu. Anda dapat melakukan login dengan mengetikan alamat website pada

browser : https://eplanning.pip-semarang.ac.id/earsip/, Maka akan muncul halaman

login seperti pada gambar di bawah ini :

E-ARSIP

PIP SEMARANG

Sign in to start your session

D Lihat Password m
DOWNLOAD BUKU PANDUAN

Copyright @ PIP SEMARANG

Gambar 1. Halaman Login E-Arsip

Maka akan muncul form login seperti di bawah ini, isikan username password dan klik
tombol “Login”. Untuk Hak akses unit pelaksana username = “Nama Unit”, password
default = “sama seperti aplikasi PKP” dan hak akses pegawai dengan username =
“NIP”, password default = “sama seperti aplikasi PKP”. Anda dapat mengubah

password jika sudah masuk ke dalam beranda aplikasi.

B. Halaman Awal Aplikasi
Setelah anda login . maka sistem akan memunculkan menu-menu yang dapat anda akses.
Akses menu ini akan berbeda sesuai dengan hak akses pengguna yang dimiliki. Hak akses

pengguna dapat di setting melalui menu pengguna hanya oleh admin.



https://eplanning.pip-semarang.ac.id/earsip/

Berikut ini adalah tampilan aplikasi setelah anda login.
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Gambar 2. Halaman Home / Beranda

Untuk mengakses menu — menu yang ada di aplikasi anda dapat mengklik daftar

menu yang ada pada sebelah kiri halaman web.

ANANTA SOFIANNUR
admin@gmail.com

MAIN NAVIGATION

& Dashboard

Document Type +

My Account

Q_ searchFiles
BB AliFiles

Y Favorites
« shared

B Deleted File

57 Logout

Gambar 3. Daftar Menu E-Arsip




C. Master Kategori dan Sub Kategori
Menu “Document Type” merupakan menu yang digunakan untuk membuat
Master Kategori dan Sub Kategori untuk mengklasifikasikan folder dan file yang akan
diupload. Pada menu ini terdapat dua submenu yaitu submenu Kategori dan submenu
Sub Kategori, pertama — tama anda harus memasukan dulu kategori dokumennya
dengan mengklik submenu kategori, maka akan muncul tampilan sepert pada gambar di

bawah ini :

E-ARSIP PIP SEMARANG
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Gambar 4. Halaman Master Kategori

» Tambah Kategori

Apabila ingin menambah Master Kategori Arsip baru, lakukan langkah berikut.

1. Klik tombol “Tambah” yang ada pada atas tabel

2. Setelah ini akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

Tambah Data

Kategori

¢ Batal @ Simpan

Gambar 5. Tambah Kategori
3. Isikan uraian kategori dan kemudian klik tombol “Simpan”




» Ubah Kategori
Apabila ingin mengubah Master Kategori Arsip baru, lakukan langkah berikut.

1. Klik tombol “Ubah” yang ada pada setiap baris tabel 7’

2. Setelah ini akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

Ubah Data

Kategori

Artike

X Batal @ Simpan

Gambar 6. Ubah Kategori

3. Ubah uraian kategori dan kemudian klik tombol “Simpan”

» Hapus Kategori
Apabila ingin menghapus Master Kategori baru, lakukan langkah berikut.
1. Klik tombol “Hapus” yang ada pada setiap baris tabel

2. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

eplanning.pip-semarang.ac.id says

Anda yakin ingin menghapus data ini?
“ Cancel

Gambar 7. Hapus Kategori
3. Klik Tombol OK

Setelah data kategori telah berhasil dimasukan, kemudian anda dapat memasukan sub
kategori pada kategori yang telah anda input sebelumnya dengan cara mengklik sub

menu “Sub Kategori”, maka akan muncul tampilan sepert pada gambar di bawah ini :




E-ARSIP PIP SEMARANG
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Gambar 8. Halaman Master Sub Kategori Arsip

» Tambah Sub Kategori

Apabila ingin menambah Master Kategori, lakukan langkah berikut.

1. Klik tombol “Tambah” yang ada pada atas tabel

2. Setelah ini akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

Tambah Data

Kategori

Pilih Kategori v

Sub Kategori

X Batal @ Simpan

Gambar 9. Tambah Kategori Arsip
3. Pilih kategori

4. Isikan uraian sub kategori dan kemudian klik tombol “Simpan”

> Ubah Kategori Arsip

Apabila ingin mengubah Master Kategori Arsip baru, lakukan langkah berikut.
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1. Klik tombol “Ubah” yang ada pada setiap baris tabel ’

2. Setelah ini akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

Ubah Data

Kategori

Keuangan w

Sub Kategori

Data Pendapatan

¥ Batal @ Simpan

Gambar 10. Ubah Sub Kategori Arsip

3. Ubah data yang diperlukan dan kemudian klik tombol “Simpan”

» Hapus Sub Kategori
Apabila ingin menghapus Master Sub Kategori, lakukan langkah berikut.
1. Klik tombol “Hapus” yang ada pada setiap baris tabel

2. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

eplanning.pip-semarang.ac.id says

Anda yakin ingin menghapus data ini?

Gambar 11. Hapus Kategori Arsip
3. Klik Tombol OK

D. Manajemen Folder dan File

Anda dapat membuat folder dan mengupload file anda menggunakan fitur ini,

BB AllFiles

anda dapat menggunakan fitur ini dengan cara mengklik menu , klik pada

menu tersebut maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawabh ini :
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Gambar 12. Halaman All Files

Setelah anda membuka menu All Files maka akan muncul tampilan folder berdasarkan
dari nama unit pelaksana. Anda hanya dapat masuk ke dalam folder sesuai dengan unit
anda. Seperti pada contoh di atas, hanya folder “KASUBBAG KEU” saja yang dapat
dibuka yang diberi tanda icon gembok yang terbuka. Masuklah ke dalam folder unit

anda dengan cara mengklik gambar folder tersebut :

. C & eplaningpp semanang acid mmyh sertndpeca 4 M TMWGEZOV 200 e a9

Gambar 13. Folder Unit

Setelah itu anda dapat membuat folder dan mengupload file sesuai dengan kebutuhan

anda. Berikut langkah untuk membuat folder dan mengupload file :




» Tambah Folder
Apabila ingin menambahkan folder, lakukan langkah berikut.

. I3 Tambah Fold
1. Klik tombol R

2. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

Tambah Folder

k

Nama Folder

Kategori

Tak Terkategori v

Sub Kategori

Tanpa Sub Kategor v

Akses

Private v

Deskripsi

Author

ANANTA SOFIANNUR

X Batal [ Simpan

Gambar 14. Tambah Folder

3. Ketikan Nama Folder , pilih akses folder, pilih kategori dan sub kategori dan

masukan deskripsi dari folder yang akan dibuat.

.
4. Klik tombol 3 S

Keterangan Hak Akses :

1. Private
Apabila anda membuat hak akses folder yang anda buat menjadi private berarti
akses ke dalam folder tersebut hanya dapat dilakukan oleh anda, Top Manajemen
dan Administrator

2. Publish




Apabila anda membuat hak akses folder yang anda buat menjad publish berarti

semua pegawai dapat mengakses folder tersebut.

» Upload Multi File

Apabila anda sudah membuat folder dan ingin mengupload beberapa file

sekaligus ke dalam folder anda atau folder yang telah dibuat oleh pegawai lain,

lakukan langkah berikut ini :

1. Pilih folder yang akan diupload filenya

Gambar 15. Pilih Folder

Maka anda akan masuk ke dalam folder tersebut, pastikan directory sudah sesuai

dengan melihat navigasi pada bagaian atas:

E-ARSIP PIP SEMARANG

All Files > KASUBBAG KEU > folderku

Urutk:
B:erdai:'.: rkan Mama Folder/F -

ANANTA SOFIANNUR
admin@gmail.com

MAIN NAVIGATION
4 Dashboard
= Document Type +

® Mt Amssaed

Gambar 16. Memastikan Directory Folder




4 Upload File Multi
3. Kliktombol — " Coeriert

4. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :
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Gambar 17. Upload File

5. Seret file dari komputer anda dan lepaskan pada gambar

g
Drop files here or click to upload.

seperti pada gambar dibawah ini
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Gambar 18. Upload File
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Gambar 19. Upload File

6. Atau bisa dengan cara klik pada gambar

&

Drop files here or click to upload.

Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini
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Gambar 20. Upload File

Blok atau pilih beberapa file yang ingin ada upload kemudian klik tombol “Open”

RN

aE s oA

Gambar 21. Upload File

7. masukan deskripsi, pilih kategori dan sub kategori dan kemudian pilih akses

filenya kemudian klik tombol B simpan

Keterangan Hak Akses :

1. Private

Apabila anda mengupload file dan memilih hak akses private berarti akses ke

dalam file tersebut hanya dapat dilakukan oleh anda, Top Manajemen dan

Administrator

2. Publish
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Apabila anda mengupload file dan memilih hak akses publish berarti semua

pegawai dapat mengakses file tersebut.

» Upload File

Apabila anda sudah membuat folder dan ingin mengupload file ke dalam folder

anda atau folder yang telah dibuat oleh pegawai lain, lakukan langkah berikut ini :

8.

Pilih folder yang akan diupload filenya

E-ARSIP PIP SEMARANG.

Gambar 22. Pilih Folder

Maka anda akan masuk ke dalam folder tersebut, pastikan directory sudah sesuai

dengan melihat navigasi pada bagaian atas:

E-ARSIP PIP SEMARANG

All Files > KASUBBAG KEU > folderku

Urutk:
B:erdai:'.: rkan Mama Folder/F -

ANANTA SOFIANNUR
admin@gmail.com

MAIN NAVIGATION
4 Dashboard
= Document Type +

® Mt Amssaed

Gambar 23. Memastikan Directory Folder




4 Upload File

10. Klik tombol

11. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

Tambah File

File

| Choose File | List Pegawai per 21 Oktober 2021.xlsx

Deskripsi

Daftar Pegawai Tahun 2021 PIP Semarang

Kategori

KEPEGAWAIAN A

Sub Kategori

Tanpa Sub Kategori v

Akses

Private

Author

ANANTA SOFIANNUR

X Batal @ Simpan

Gambar 24. Upload File

12. Pilih file yang akan diupload, masukan deskripsi, pilih kategori dan sub kategori

dan kemudian pilih akses filenya kemudian klik tombol 8 simpan

Keterangan Hak Akses :

13. Private
Apabila anda mengupload file dan memilih hak akses private berarti akses ke
dalam file tersebut hanya dapat dilakukan oleh anda, Top Manajemen dan
Administrator

14. Publish
Apabila anda mengupload file dan memilih hak akses publish berarti semua

pegawai dapat mengakses file tersebut.

> Preview

14
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Untuk mempreview file yang telah terupload , lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda di preview

E-ARSIP PIP SEMARANG

@ All Files > KASUBBAG KEU > BENDAHARA > PENERIMAAN > REKENING KELOLAAN

g:r‘:ik:s:rkan Nama Folder/File

/ANANTA SOFIANNUR
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/' Ubah
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W DeletedFile
57 Logout

2. Klik Preview

] Preview
List Pegawai
¥ Downl

Favorite

Share

Lihat detail

SN @A %

Ubah

Hapus

3. Maka akan muncul halaman preview
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> Download File

E-ARSIP PIP SEMARANG
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Gambar 25. Preview File
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29.87 KB 04 Nov 2021, 11:23:57
& DAYANG TIOCVANA, SE. .~ M.AK.

Private

AllFiles > KASUBBAG KEU > BENDAHARA > PENERIMAAN > REKENING KELOLAAN

Apabila ingin mendownload file yang ada di e-arsip, lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda download, kemudian klik pada tombol seperti ini

e
P N

background

86.02 KB + 04 Nov 2021, 12:14:11
&DAVANG TIOCVANA, SE, MAK.
Private
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List Pegz
Batal Fav
Share

Lihat detail
Ubah

Hapus

» Memasukan File ke Favorite

Untuk memasukan file ke Favorite , lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda dimasukan ke favorite

E-ARSIP PIP SEMARANG
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Logout

2. Klik Favorite

Urutkan
Berdasarkan

List Peg
87.54KB
& ANAN
Private

[ Preview

* Download

XLSX

Nama Folder/File

*

¥ Batal Favorite

< Share

@ Lihat detail

/

Ubah

Hapus

——

17

All Files > KASUBBAG KEU > BENDAHARA > PENERIMAAN > REKENING KELOLAAN

Ccsv

Transaction_Inquiry._...

29.87 KB + 04 Nov 2021, 11:23:57
& DAYANG TIOCVANA, S E, M.Ak
Private

e

background

86.02 KB - 04 Nov 2021, 12:14:11
& DAYANG TIOCVANA, S.E., M.AK
Private

—'



4] Preview

¥ Download

9 Favorite

=, Share é
(i) Lihat detail

# Ubah

B Hapus

» Sharing File

Untuk menshare file anda ke pegawai lainnya , lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda dishare

E-ARSIP PIP SEMARANG

@

ANANTA SOFIANNUR

admin@gmail.com
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IN NAVIGATION

Dashboard
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Search Files

All Files
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Deleted File
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2. Klik Share

Urutkan
Berdasarkan

Nama Folder/File

*

XLSX

[ Preview
¥ Download
Y Batal Favorite

»

«, Share

(@ Lihat detail
/" Ubah

@ Hapus
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Csv
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(4] Preview

Download

|4=

Favorite

Share

@ A *

Lihat detail

Ubah

\#

Hapus

3. Pilih pegawai yang akan dishare

Share File
Telah dibagikan ke

FUAD ARDANI RAHMAN Dr. Capt. MASHUDI ROFIK, M.Sc Capt. DIAN WAHDIANA, M.M. NASRI, M.T., M.Mar.E (9
Search: joko

Nama Email

v JOKO MARYANTO
v JOKO PRASETYO, SE
v BUDI JOKO RAHARJO, M.M., M.Mar.E

X Batal @ Simpan

Gambar 26. Sharing File

4. Checklist pegawai dan kemudian Klik tombol = """

» Delete File
Apabila ingin mendelete file yang ada, lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda delete

19
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E-ARSIP PIP SEMARANG

All Files > KASUBBAG KEU > BENDAHARA > PENERIMAAN > REKENING KELOLAAN

g;':f,';"’s’;,ka,, Nama Folder/File v

ANANTA SOFIANNUR

admin@gmail.com

* * ®

MAIN NAVIGATION XLSX CSV
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A Dashboard o
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2 MyAccount Private Private Private

Y Batal Favorite

Q_ search Files < Share
BB AllFiles @ Lihat detail
/' Ubah
Y Favorites
@ Hapus
< Shared
W DeletedFile
57 Logout

2. Klik Delete File

&

© A *

\o

Preview
Download
Batal Favorite

Share

Lihat detail

Ubah

Hapus
&,

> Lihat Detail

Apabila ingin melihat detail dari file, lakukan langkah berikut ini.

1. Pilih file yang akan anda lihat detailnya
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E-ARSIP PIP SEMARANG

(=}

ANANTA SOFIANNUR
admin@gmai.com

MAIN NAVIGATION

& Dashboard

AllFiles > KEU >
kN kan  Nama Folder/File s
*

XLSX Ccsv

List Peg Transaction_inquiry._...

> REKENING KELOLAAN

K"V

background
86.02 KB - 04 Nov 2021, 12:14:11
& DAYANG TIOCVANA, SE, M.AK.
Private

= ]
= Document Type + wsake B Preview 2987 KB 04 Nov 2021, 112357
o °
SANA 3 pounioad L DAYANG TIOCVANA, SE, MAK
& wijhcoodi Private Private
% Batal Favorite
Q_ search Files « share
BB AliFiles @ Lihat detail
/ Ubah
Y Favorites
@ Hapus
« shared
W DeletedFile
5] Logout

2. Klik Lihat detail

[} Preview
* Download
& Favorite

< Share

(i) Lihat detail

# Ubah

Hapus

3. Maka akan

bawah ini :

muncul tampilan detail dari file

tersebut, seperti

Nama File
Author

Urai Akses

Date Create
Time Create

Urai Kategori
Urai Sub Kategori
File Size

Shared For

Date Last Update
Time Last Update
Ekstensi
Deskripsi

Jumlah Didownload

Detail File

List Pegawai per 21 Okt
ANANTA SOFIANNUR
Private

04 Nov 2021

22453

KEPEGAWAIAN

B7.54KB

4 Kali Dibagikan

pada gambar di




E.

Search Files

Menu search files dapat anda gunakan untuk mencari dokumen yang telah anda

upload, dokumen yang telah diupload oleh pegawai lain dengan hak akses publish dan

dokumen yang telah dibagikan oleh pegawai lain ke anda, untuk menggunakan fitur ini

Q, search Files

klik menu

bawah ini :

E-ARSIP PIP SEMARANG

ANANTA SOFIANNUR
‘dmingogmai com

MAIN NAVIGATION

4 Dashboard
= Document Type
2 myAceount
Q. Search Files
il

J Favorites:

<& shared

W Deletedrile

=7 Logout

(B B7.54 KB used

© 2021 E-ARSIF PIP SEMARANG.
wersion: 1.0

, kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di

Search Files.
Kategon Sub Kategari
show 100 - eniries

No Folder / File

1 folderky

W REKENING KELOLAAN

3 B Folder 123

™ TEMPE

5 B LAPORAN

& B SKMengajar

7 B Sewa Asrama (Umum)

3 W VISITETOUR

™ asdasd

 Folder 123

W DIKLAT

12 B SURAT TUGAS

search
Deskripsi size Path Authar
0e HOME/KASUBBAG KEU ANANTA SOFIANNUR
Daokumen laporan penerimaan BLU rekening 20342K8  HOMEIKASUBBAG ANANTA SCFIANNUR
kelolazn KEU/BENDAHARA/PENERIMAAN
Deskips! 0B HOME/KASUBBAG KEU/REMUN  ANANTA SOFIANNUR
163B1KE  HOME/KABAG AAK KEPALA BAGIAN ADMINISTRAS!
AKADEMIK DAN KETARUNAAN
o8 HOME/KETUA SP1
asdasdasd TEIMKE  HOME/@IMSUHTAR Administatoy
5677 KB jar  Administrator
1837KE  HOME/BIMSUHTAR/SK Mengajar
d S6TIKE  HOME/BIMSUKTAR/SK
Mengajar/Sewa Asrama (Umum)
P 0e HOME/KASUBBAG KEU/REMUN  ANANTA SOFIANNUR
Z765KE  HOME/KASUBEAG UM Administrator
a 366,31 KB BBAG UM

Gambar 28. Menu Search Files

search:

Last Update

20211143 210352

20210929 101829

20210928 173106

20211143 100712

20211143 10,0819

20211143 101117

202111404 09.00:09

20211103 151419

20211143 152146

Untuk mencari file yang anda butuhkan, anda dapat menggunakan filter pencarian yang

tersedia seperti pada gambar di bawah ini.

Search Files

Kategori

Semua

S

ub Kategori

Semua -

Gambar 29. Filter Pencarian

Search

Anda dapat memilih kategori dan sub kategori dari file yang akan anda cari kemudian

isikan kata kunci di form search kemudian klik tombol m
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F. Favorites
Menu favorites dapat anda gunakan untuk melihat daftar folder dan file yang

telah anda masukan ke dalam favorite. Untuk mengakses menu ini anda dapat mengklik

Y Favorites ) ) ] o
menu , Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

E-ARSIP PIP SEMARANG

Gambar 30. Menu Favorites

G. Shared
Menu shared digunakan untuk melihat daftar folder dan file yang telah anda

bagikan dan dibagikan kepada anda. Untuk mengakses menu ini anda dapat mengklik

OQ Shared

menu , Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini :

EARSIP PIP SEMARANG

Versor

Gambar 31. Menu Shared




H. Deleted Files

Menu deleted files digunakan untuk melihat history file — file yang telah dihapus
yang akan dimasukan kedalam recyclebin server, anda dapat melakukan restore dan

menghapus file secara permanen pada menu ini. Untuk mengakses menu ini anda dapat

il DeletedFile ) ) )
mengklik menu , Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di

bawah ini :

E-ARSIP PIP SEMARANG

......

< Shared

Gambar 32. Menu Deleted Files

» Delete Permanen
Untuk menghapus file secara permanen, lakukan langkah seperti berikut :

1. Klik tombol *** di sebelah kanan tabel

W Delete parmanently

2. Klik tombol

> Restore File

Untuk me Restore file yang telah anda hapus, lakukan langkah seperti berikut :

1. Klik tombol restore

2. Konfirmasi
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