






 

JUDUL MATERI  RINCIAN MATERI 

Dokumentasi dan Pengarsipan 

●​ Pengertian Arsip dan Pengelolaan Arsip  
●​ Jenis Arsip  
●​ Tujuan dan Hal-Hal yang Perlu Diperhatikan dalam Pengelolaan Arsip  
●​ Penggandaan dan Pendistribusian  
●​ Arsip Penataan Arsip (Klasifikasi dan Pengkodean Arsip)  
●​ Pemeliharaan dan Penyimpanan Arsip Vital  
●​ Peminjaman dan Penyusutan Arsip 

Sistem Pemberkasan Dokumen 

●​ Pengawasan Berkas Terpusat dan Tersebar Berbasis Analisis Bisnis, Prinsip  
●​ Klasifikasi Klasifikasi Abjad: Sistem Kamus, Sistem Ensiklopedia dan Sistem 

Geografis,  
●​ Klasifikasi Angka, Sistem Pemberkasan Desimal, Sistem Pemberkasan 

Kronologis, dan Klasifikasi Alfanumerik  
●​ Pengindeksan dan Kualitas Indeks  
●​ Pengindeksan Kata Penting (KWIC and KWOC), Alfabetikal Prosedur  
●​ Pemeliharaan Berkas Pengawasan dan Pengelompokan Berkas  
●​ Disposisi & Pengelolaan Ruang Berkas  
●​ Masalah Umum Pemberkasan 
●​ Sistem berdasarkan ISO 9001:2015 

Manajemen Dokumen Elektronik 

●​ Perencanaan  
●​ Survei Dokumen dan Informasi  
●​ Penilaian Dokumen  
●​ Metadata dan Kebijakan  
●​ Strategi Kontekstual Keamanan dan Kualitas, dan Preservasi Informasi 

Digital Filing System dan 
Aplikasi Electronic Document 
Management System (EDMS) 

●​ Konsep Digital Filing System & perangkat pendukungnya  
●​ Isu Legalitas Arsip Digital 
●​ Prosedur Alihmedia/Imaging Document 
●​ Kategori Pengenalan Scanner 
●​ Kategori dan Komponen EDMS  
●​ Integrasi EDMS dengan Informasi dan Tempat Penyimpanan  
●​ Alat dan Media Penyimpanan (Storage) 
●​ Kompanen Biaya pada Implementasi EDMS 

Otomatisasi Kegiatan Administrasi 
Perkantoran 

●​ Makna dan Dampak Otomatisasi dalam Administrasi Perkantoran  
●​ Aplikasi Otomatisasi dalam Administrasi Perkantoran  
●​ Teknologi Informasi dalam Administrasi Perkantoran  
●​ Software untuk Administrasi Perkantoran  
●​ Sistem Arsip Elektronik  
●​ Sistem Informasi Manajemen Manajemen Basis Data LAN, Intranet, dan 

Internet 









 

HARI PUKUL MATERI 
INSTRUKTU

R 

Hari - 1 08.00 - 16.00 

●​ Dokumentasi dan Pengarsipan 
●​ Sistem Pemberkasan Dokumen 
●​ Manajemen Dokumen Elektronik 

Intan Safety 

Hari - 2 08.00 - 16.00 

●​ Digital Filing System dan Aplikasi Electronic 
Document Management System (EDMS) 

●​ Otomatisasi Kegiatan Administrasi 
Perkantoran 

Intan Safety 














