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A.Login Dashboard

» Buka browser (Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge,
dsb)

e Ketik URL: arsip.pkprisurakarta.site

e Akan muncul tampilan sebagai berikut:

G =% arsippkpris
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Fitur Unggulan

Kermudahan akses dan pengelolaan arsip digital

e Selanjutnya klik “Masuk” (panah merah)
e Kemudian akan muncul tampilan sign in untuk memasukkan
alamat email dan password

e Sesudah memasukkan email
dan password, kemudian klik
el “Sign in” (panah putih)

Remember me




e Apabila berhasil sign in maka akan muncul tampilan sebagai

berikut

AD ART et
Buku Sejarah
Daftar Pengowas

Jumiah Dokumen Umum

Dokumen Penguris

Dokunven Perijfinan

Dokunmen Khusus

Dalurnen Flafon

Jumilah Surat Masuk




B. Cara Mengakses Dokumen

e Pada bagian kiri tampilan (kotak merah), terdapat daftar klasifikasi
dokumen yang bisa dibuka perincian jenis dokumen dengan
mengklik simbol panah (lingkaran kuning)

O

AD ART i
Buku Sejarah
Daftar Pangawas
Jumiah Dokumien Umum Jumilah Surat Mosuk

Dokumen Pengurus

Dokumen Perijinan

Dokumen Khusus

Dokurmnen Plafon

e Setelah perincian jenis dokumen terbuka maka akan terlihat
tampilan seperti berikut

e Kemudian pilih salah satu jenis dengan cara
mengkliknya (di sini kami mencontohkan
membuka dokumen “Daftar Pengawas”)

Dokumen Umum
AD ART
Buku Sejarah
Daftar Pengawas
Dokumen Pengurus

Dokumen Perijinan




C. Cara Membuka Dokumen

e Pilih dokumen yang akan dibuka (di sini kami mencontohkan

membuka dokumen “Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1970")
e Klik icon dokumen (lingkaran merah)

Judul Deskripsi  File Bulan Tahun Tanggal Upload

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1970 H‘ £ 14 Jul 2025 08:36 [# Edit

Daftar Anggoata Badan Pemeriksa Tahun 1971 14 Jul 2025 08:38

7 Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1972 14 Jul 2025 08:40 # Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1973 =) a73 14 Jul 2025 08:40 View

e Setelah mengklik icon tersebut maka dokumen akan terbuka di tab
baru dengan tampilan seperti di bawah ini

= 01K0418K6DBFSWT44ASKQMZ1F8 pdf




D. Cara Melihat Informasi Umum Dokumen

e Pilih dokumen yang akan dilihat informasi umumnya (di sini kami
mencontohkan membuka dokumen “Daftar Anggota Badan
Pemeriksa Tahun 1970")

e Klik icon view (lingkaran merah)

Daftar P as

Daftar Pengawas  New Daftar Pengawas |

Judul Deskripsi  File Bulan Tahun Tanggal Uplead

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1970 t‘ 1970 14 Jul 2025 08:36 [# Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1971 2 14 Jul 2025 08:38 # Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1972 14 Jul 2025 08:40 View [# Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1973 14 Jul 2025 08:40 View [ Edit

e Setelah mengklik icon tersebut maka akan muncul informasi umum
dari dokumen yang diinginkan dengan tampilan sebagai berikut.

View Daftar Pengawas

Judul Kategori

Daftar Ar

Deskripsi Dokumen File

»  OIKO418KEDBFSWT44ASKQMZIF8.pdf
385KB




E. Cara Menyunting Informasi Umum Dokumen
* Pilih dokumen yang akan disunting informasi umumnya (di sini kami

mencontohkan membuka dokumen “Daftar Anggota Badan
Pemeriksa Tahun 1970")
* Klik icon edit (lingkaran merah)

Daftar Pe Qs List

Daftar Pengawas

Judul Deskripsi  File Tahun Tanggal Uplead

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1970 = 1970 14 Jul 2025 08:36 Viely [ Edit
Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1971 =] 14 Jul 2025 08:38 # Edit
Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1972 _"“ 14 Jul 2025 08:40 # Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1973 = 14 Jul 2025 08:40 # Edit

e Setelah mengklik icon tersebut maka akan muncul informasi umum
yang bisa disunting dari dokumen yang diinginkan dengan tampilan
sebagai berikut.

Edit Daftar Pengawas

Judul’ Kategori’

Daftar Anggeta Badan Pemerlksa Tahun 1970 Daftar Pengawas

Deskripsi Dokumen File

x  DIKD41BKEDBFSWT44ASKQMZIFE.pdf
3BE KB

e Aspek yang bisa disunting yaitu Judul, Deskripsi, Kategori Dokumen,
Bulan dan Tahun terbitnya dokumen. Apabila sudah selesai
menyunting maka klik “Save Changes” (Kotak hijau kiri bawah)

e Untuk menghapus dokumen maka klik “Delete” (Kotak merah kanan
atas)
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E. Cara Menambah Dokumen

» Klik “New Daftar Pengawas” (Kotak hijau kanan atas)

Daftar Per 15 List

Daftar Pengawas  New Daftar Pengawas

Judul Deskripsi  File Tanggal Upload

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1970 = 14 Jul 2025 08:36 # Edit
Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1871 3 14 Jul 2025 08:38 B # Edit
Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1972 _‘L‘ 14 Jul 2025 08:40 [# Edit

Daftar Anggota Badan Pemeriksa Tahun 1973 = 14 Jul 2025 08:40 # Edit

e Setelah mengklik icon tersebut maka akan muncul tampilan sebagai
berikut.

Daftar Pengawas Create

Create Daftar Pengawas

Judul® Kategori®

Select an option

Dokumen File

a@s ¢ Browse

- Create & create another Cancel

 Beri detail informasi dokumen yang akan dibuat (Judul, Deskripsi,
Kategori dokumen, Bulan dan Tahun terbit dokumen)
e Kemudian klik “Browse” (lingkaran merah)



e Kemudian klik dokumen yang akan diunggah (di sini saya akan
mengunggah dokumen yang berjudul “Lorem ipsum”)
e Lalu klik “Open” (lingkaran merah) untuk mengunggah dokumen

Ly Open

&« 3 ~ 4 M- Kuliah » Semester6 > KKN »
Organize - New folder

| Downloads # Name Date madified

B pocuments #

& Pictures »

. Music »

¥ videos #

. kKN

E Lorem ipsum 22/07/2025 14:47

st
. Multi 1

W Screenshots

File name: > |AllFileg “l g elit. Maecenas sit ¢

Open
Dokumen Perijinan
Bulan

Kelola Januari

e Setelah dokumen terunggah dan semua detail informasi sudah benar
maka klik “Create” (kotak hijau kiri bawah) untuk menambahkan
dokumen tersebut di website pengarsipan ini

Daftar Pengawdas Crecdte

Create Daftar Pengawas

Judul® Kategori’

Lorem ipsum Surat Urnum

Deskripsi Dokumen File

Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas sit ¢ Lorem ipsum.pdf
25 KB

Bulan

Januari

- Create & create another Cancel










