
TRANSFORMASI DIGITAL
BIDANG KEARSIPAN

Pemindahan Arsip dari UP ke UK II



Tutorial

1. SKPD menentukan user-user pada Aplikasi Arjuna

Kepala SKPD menetapkan Penata Arsip pada Unit Pengolah (UP) dan Unit Kearsipan (UK).

o Bertugas mengelola akun di SKPD/UKPD.
o SKPD mengusulkan admin unit ke DISPUSIP.

o Arsiparis/Pejabat Fungsional Umum
o Bertugas untuk penginputan, pemberkasan (DIB/DB), 

penyimpanan, dan pengiriman arsip di UP
o Input data kapasitas ruang simpan

o Pejabat Kasubbag Umum/Tata Usaha di Sekretariat
o Bertugas memverifikasi arsip OPD (Buku register arsip)

o Pejabat Pengonsep ND di UP
o Bertugas memverifikasi arsip internal SKPD.
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Tahapan Pemindahan Arsip
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Lokasi Simpan – Cetak Label
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1. Pilih menu Lokasi Simpan

2. Pilih tombol Aksi > Cetak Label

3. Pilih Boks yang akan dicetak labelnya. 

4. Lalu klik tombol Cetak Label dan muncul halaman baru yang 

menampilkan label dari boks. Lalu klik tombol Cetak



Lokasi Simpan – Usul Pindah
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1. Pilih menu Lokasi Simpan

2. Pilih tombol Aksi

3. Pilih Boks yang akan dipindahkan. Boks yang bisa dipindahkan hanya

boks dengan status Closed

4. Lalu klik tombol Usul Pindah dan muncul kotak dialog konfirmasi untuk

melakukan pemindahan. Klik tombol Usul Pindah.



Lokasi Simpan – Usul Pindah

Pastikan Lokasi simpan boks, nomor boks, daftar berkas dan daftar isi berkas

yang akan dipindahkan sesuai. Jika sudah sesuai, klik tombol Simpan.

Lalu akan muncul kotak dialog konfirmasi Kembali dan klik tombol Usul Pindah.



Pemindahan Arsip
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1. Pilih menu Pemindahan Arsip

2. Notifikasi bahwa transaksi pemindahan arsip berhasil

3. Status dari Pemindahan Arsip “Menunggu Persetujuan” dari Kepala

Unit Pengolah

4. Untuk melihat detil dari arsip yang dipindahkan.

5. Untuk membatalkan proses pemindahan arsip.
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Pemindahan Arsip – Detil Pemindahan
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1. Detail dari arsip yang dipindahkan. Terdapat daftar berkas, daftar isi berkas, 

nomor boks, tanggal boks dan Lokasi simpan dari boks.

2. Tombol Riwayat dari transaksi pemindahan

3. Tombol Unduh Daftar Arsip untuk mengunduh daftar arsip berupa file excel

4. Untuk membatalkan proses pemindahan arsip.
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Pemindahan Arsip – Persetujuan Kepala
Unit Pengolah (UP)

1. Setelah transaksi pemindahan arsip dari UP dibuat oleh Penata Arsip UP,  Selanjutnya Kepala Unit Pengolah melakukan

persetujuan pemindahan dengan cara klik tombol Persetujuan Pemindahan.

2. Tombol Batalkan untuk membatalkan proses pemindahan arsip

3. Tombol Detil Pemindahan untuk melihat detil arsip yang akan dipindahkan.
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Pemindahan Arsip – Persetujuan Kepala
Unit Pengolah (UP)

1. Tombol Unduh Daftar Arsip, jika ingin melihat daftar arsip yang akan

dipindahkan

2. Tombol Riwayat untuk melihat Riwayat dari proses pemindahan
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Pemindahan Arsip – Persetujuan Kepala
Unit Pengolah (UP)

1. Ketika Kepala Unit Pengolah (UP) 

membatalkan pemindahan harus

memberikan alasan pembatalan.

2. Konfirmasi dialog Ketika menyetujui

pemindahan arsip ke UK II

3. Transaksi pemindahan berhasil

disetujui. Dan selanjutnya menunggu

verifikasi berkas oleh Penata Arsip di UK 

II.



Pemindahan Arsip – Verifikasi Berkas
oleh Penata Arsip UK II

1. Transaksi pemindahan arsip yang telah disetujui oleh Kepala UP, selanjutnya akan diverifikasi terlebih

dahulu oleh Penata Arsip UK II. Tombol Detil Pemindahan untuk melihat arsip yang akan dipindahkan.

2. Tombol Verifikasi untuk memverifikasi setiap arsip yang akan dipindahkan.

3. Tombol Kembalikan ke Lokasi Simpan/Boks untuk mengembalikan seluruh berkas ke UP
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Pemindahan Arsip – Verifikasi Berkas oleh 
Penata Arsip UK II

1. Penata Arsip UK melakukan verifikasi pada setiap arsip. 

Cara verifikasi bisa dengan scan barcode isi berkas atau

mencocokan secara manual. Status verifikasi akan

berubah menjadi “Ya” Ketika sudah dilakukan verifikasi.

2. Mengubah Daftar Isi Berkas.

3. Menambah catatan dari arsip yang diverifikasi.

4. Rekapitulasi jumlah yang sudah terverifikasi maupun

belum terverifikasi.

5. Jika semua sudah terverifikasi bisa ke halaman

selanjutnya, dengan cara klik tombol Selanjutnya.

1

2
3

2

4

5



Pemindahan Arsip – Verifikasi Berkas
oleh Penata Arsip UK II

Status verifikasi akan berubah

menjadi “Ya” Ketika sudah

dilakukan verifikasi.



Pemindahan Arsip – Verifikasi Berkas
oleh Penata Arsip UK II

1. Setelah diverifikasi oleh Penata Arsip UK II, lalu akan muncul

hasil rekapitulasi dari arsip yang diusulkan oleh UP dan hasil

rekap yang telah diverifikasi oleh PA-UK II. Setelah itu klik

tombol Selesai Verifikasi.

2. Lalu status transaksi pemindahan akan berubah menjadi

“Menunggu Konfirmasi Pemindahan” yang akan dilakukan

oleh Verifikator UK.
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Pemindahan Arsip – Konfirmasi
Pemindahan oleh Verifikator UK

1. Setelah diverifikasi oleh Penata Arsip UK II, 

selanjutnya dikonfirmasi pemindahan oleh 

Verifikator UK dengan cara klik tombol Detil

Pemindahan untuk melihat detil dari arsip

yang dipindahkan atau klik tombol

Konfirmasi.

2. Ketika klik tombol Detil Pemindahan, maka

akan muncul detil arsip yang dipindahkan. 

Lalu klik tombol Selanjutnya.

3. Verifikator UK juga dapat mengembalikan

seluruh berkas ke Lokasi Simpan/Boks
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Pemindahan Arsip – Konfirmasi
Pemindahan oleh Verifikator UK

1. Pada halaman ini terdapat ringkasan dari transaksi pemindahan arsip. Jika sudah sesuai, maka

klik tombol Konfirmasi.

2. Kemudian akan muncul kotak dialog, lalu klik tombol Konfirmasi Kembali untuk memverifikasi

transaksi arsip.
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Pemindahan Arsip – Konfirmasi
Pemindahan oleh Verifikator UK

Lalu status transaksi pemindahan akan berubah menjadi “Menunggu Persetujuan Pemindahan” yang 

akan dilakukan oleh Validator UK.



Pemindahan Arsip – Persetujuan
Pemindahan oleh Validator UK (Kepala UK II)

1. Pada akun Validator UK (Kepala UK II), melakukan persetujuan pemindahan arsip

inaktif dari UP ke UK II dengan klik tombol “Persetujuan Pemindahan”

2. Jika ingin melihat detail dari pemindahan, klik tombol Detil Pemindahan

3. Validator UK juga dapat mengembalikan seluruh boks
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Pemindahan Arsip – Persetujuan
Pemindahan oleh Validator UK (Kepala UK II)

1. Tombol Unduh Daftar Arsip, jika ingin

melihat daftar arsip yang akan

dipindahkan

2. Tombol Riwayat untuk melihat Riwayat dari

proses pemindahan

3. Tombol Persetujuan Pemindahan untuk

menyetujui pemindahan dari UP ke UK II

4. Tombol Kembalikan Ke Lokasi 

Simpan/Boks untuk mengembalikan

seluruh berkas ke UP
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Pemindahan Arsip – Persetujuan
Pemindahan oleh Validator UK (Kepala UK II)

Lalu setelah disetujui pemindahan oleh Validator UK II, status transaksi pemindahan akan berubah

menjadi “Menunggu Kelengkapan Dokumen” yaitu mengupload BAST Pemindahan ke dalam aplikasi

yang akan dilakukan oleh Penata Arsip UK.



Pemindahan Arsip – Melengkapi Dokumen
oleh Penata Arsip UK II

1. Tombol Unggah file BAST untuk mengupload file BAST 

Pemindahan ke dalam aplikasi. File BAST maksimal 5 

MB.

2. Setelah diupload dokumen BAST, terdapat konfirmasi

dialog dan tekan tombol Unggah file BAST.
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Pemindahan Arsip – Melengkapi Dokumen
oleh Penata Arsip UK II

Setelah file BAST diunggah ke dalam aplikasi, Transaksi pemindahan selesai, lalu Penata Arsip UK II 

menyimpan arsip inaktif dari UP ke dalam Rak Penyimpanan yang ada di UK. Tombol Relokasi Boks 

ini untuk memilih Lokasi simpan yang ada di UK II.
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Pemindahan Arsip – Relokasi Boks oleh 
Penata Arsip UK II

1

Setelah klik tombol Relokasi Boks, pada kolom Rak terdapat tombol Ubah. Tombol ini untuk

memilih Lokasi simpan yang ada di UK II.



Pemindahan Arsip – Relokasi Boks oleh 
Penata Arsip UK II

Pilih Lokasi simpan yang ada di UK II. Lalu klik tombol Simpan. 

Maka, arsip inaktif (berkas dan boks) yang dari UP akan

berpindah ke rak simpan yang ada di UK II.



Pengembalian ke Lokasi Simpan/Boks

1. Pilih tombol Kembalikan ke Lokasi Simpan/Boks

2. Tulis catatan alasan pengembalian dan klik tombol

Kembalikan

3. Status transaksi akan menjadi Dikembalikan

1
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Penomoran boks mempunyai format :

Nomor Boks/Nama singkatan UP/Tahun Boks dibuat

Catatan : Nomor boks akan selalu dibuat increment per Tahun

Pada tiap Rak yang ada, terdapat informasi mengenai

Kapasitas Rak yang tersedia, Utilisasi Rak yaitu persentase Rak 

yang sudah terisi dan Jumlah Berkas pada satu Rak. 

Penomoran Boks dan Kapasitas Rak



Contoh pelabelan pada DIB, DB dan Box

DIB

DB

BOX Rak Box Arsip

Filling

Cabinet



Kunjungi Kami

@dispusipjakarta | @arsip_jakarta | @perpusjkt

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

dispusip.jakarta.go.id

Jalan Perintis Kemerdekaan No.1, Kayu Putih 
Kec. Pulo Gadung Kota Jakarta Timur, 
DKI Jakarta 13260

021- 47860095

https://www.instagram.com/dispusipjakarta/
https://www.instagram.com/arsip_jakarta/
https://www.instagram.com/perpusjkt/
https://www.youtube.com/@dispusipprovinsidkijakarta3821
https://ijakarta.id/
https://play.google.com/store/search?q=jaklitera&c=apps
https://dispusip.jakarta.go.id/dinas


Layanan Lain Dispusip

o Dapat melakukan peminjaman dan 

pengembalian buku di Perpustakaan 

Umum Daerah Jakarta yang terletak 

di Cikini serta 5 Perpustakaan Kota 

Administrasi Jakarta.

o Pada sistem, terdapat notifikasi 

transaksi ke email atau WhatsApp.

o Keamanan akun menggunakan OTP. 

o Tersedia versi website dan android.

Keunggulan Jaklitera

https://play.google.com/store/search?q=jaklitera&c=apps


Layanan Lain Dispusip

Memudahkan pemustaka mengakses 

bahan bacaan secara digital.

Keunggulan iJakarta

Memudahkan proses akreditasi 

Perpustakaan Daerah Jakarta.

Keunggulan SiapJak

Dapat membangun minat baca 

masyarakat.

Keunggulan BacaJakarta

https://ijakarta.id/
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