ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM
EDMS

efiling.serverjogja.com
User: admin
Pass: admin

SETTING UP APPLICATION 
1. SET UP UNIT KERJA 
Referensi  Unit Kerja
Instansi tempat aplikasi digunakan 
Fakultas Pertanian dan Perikanan UBT

2. SET UP UNIT ORGANISASI
Referensi  Unit Organisasi
Disesuaikan dengan kondisi yang ada di instansi tersebut
	Dekan Dekan FPIK   
	
	  
	

	WD1 Wakil Dekan 1   
	
	  
	

	WD2 Wakil Dekan 2   
	
	  
	

	PAK Prodi Akuakultur   
	
	  
	

	PMSP Prodi Manajemen Sumberdaya Perairan   
	
	  
	

	PTHP Prodi Teknologi Hasil Perikanan   
	
	
	




3. Membuat Admin / Operator untuk masing masing Unit Organisasi
Pengaturan  Operator
Dekan  (Level : pimpinan)
Prodi A  (level : Admin)
  

	
4. Membuat Jenis Arsip 
Referensi  Jenis Arsip
Disesuaikan dengan arsip fisik yang ada di bagian tersebut
Apabila diperlukan bisa ditambahkan kolom isian keterangan isi arsip
Contoh : 
Jenis Arsip 	: Sertifikat Kompetensi
Kolom arsip 	: Nama Pemilik, Bidang Sertifikasi, Tanggal Sertifikat dll


5. Buat / Atur Akses Arsip
Agar jenis arsip hanya bisa dilihat / diakses oleh bagian yang sesuai
Semua jenis Arsip harus diberikan akses kepada Kepala Dinas sebagai pimpinan

Nomor 1 – 5 dilakukan oleh Administrator, dan hanya dilakukan sekali diawal penggunaan aplikasi Efiling / EDMS.
Tugas Admin yang lain adalah mengatur / me reset password user yang meminta
(setelah di reset password, password berubah menjadi qwerty)
Apabila ada tambahan Jenis Arsip Baru, harus diatur Akses Arsipnya agar ditampilkan sesuai dengan ketentuan yang ada



PENGARSIPAN DOKUMEN

Merupakan tugas Utama dari OPERATOR

Sebelum Menggunakan Aplikasi EDMS Perlu dibuatkan SOP untuk
· Pengisian Arsip (untuk masing masing jenis arsip)
Contoh : untuk mengarsipkan invoice
Harus diisikan : nomor invoice, tujuan invoice, jumlah, tanggal bayar.
· Kata kunci yang harus diberikan pada saat pengarsipan
What, who, where, when
(pada judul atau pada uraian)
Contoh : judul 	 Invoice Pelatihan di Yogyakarta
	Uraian 	 Invoice dengan nomor ….., dilaksanakan di Yogyakarta pada tanggal. …    Dengan jumlah …..
· Siapa saja yang boleh melakukan pengarsipan jenis arsip tersebut. (sehingga ada pembagian tugas pengarsipan), tugas utama dan tugas cadangan
· Siapa yang boleh mengakses Arsip Tersebut


CARA PENGARSIPAN 
1. SIAPKAN DOKUMEN DIGITAL
· Hasil Scan menggunakan scanner	 pdf, jpeg, jpg
· Hasil Foto  Android gunakan aplikasi pdf scanner 	 pdf, jpg
· File dokumen, spreadsheet, powerpoit, pdf hasil export dari ms word
2. Lakukan Proses Pengarsipan
· Masuk ke menu Pengarsipan
· Pilih jenis arsip yang sesuai (klik salah satu)
· Klik + Arsip ……
· Isikan Judul sesuai SOP
· Pilih tanggal pengarsipan sesuai SOP
· Isi Uraian sesuai SOP
· Isi kolom isian lain (kalau ada)
· Untuk mengupload file dokumen digital, klik Choose File
Sekali upload bisa 5 file
Kalau lebih dari 5 file bisa di compress / dibuat file zip (upload file zip nya)
Blok beberapa file yang akan di zip, klik kanan  Send to  Compressed (zipped) folder
· Klik Simpan


Pada pengarsipan, kalau datanya sudah banyak sampai ribuan, kita bisa menampilkan berdasarkan tanggal arsip diupload.


Bisa juga dicari menggunakan kata kunci tertentu



https://download.efiling.serverjogja.com/


LAPORAN 
· Statistik Arsip  general all arsip
· Laporan Statistik Arsip   general all arsip
· Laporan Arsip  Spesifik untuk jenis arsip yang kita punya


CATATAN
Apabila Administrator menambahkan jenis arsip, harus langsung diatur akses arsipnya agar jenis arsip hanya terlihat oleh bidang yang sesuai / diberikan akses.
