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Deskripsi Aplikasi 

Aplikasi ini dibuat untuk membantu proses penysunan Database kearsipan , pada lingkungan 

pemerintah kabupaten cirebon. Aplikasi ini merupakan berbasis website yang dapat diakses 

secara online dari manapun selama pengguna memiliki jaringan internet. Aplikasi SIKD  ini 

terdiri dari 2 (dua) modul utama yaitu 

• Aplikasi SIKD untuk level User  

Aplikasi SIKD  lever user ini merupakan aplikasi yang di bangun untuk level user di 

tingkat pengguna di lapangan atau bisa di sebut juga dengan user,  aplikasi pada level 

ini hanya bisa melakukan input pada tingkat masing-masing kecamatan dan SKPD 

 

• Aplikasi SIKD untuk level administrator  

Aplikasi SIKD merupakan aplikasi yang di bangun untuk level administrator, dimana 

pada level ini admin bisa amelakukan penambahan system dan juga penambahan user, 

serta dapat melihat semua Data kerasipan di tingkat OPD/SKPD, pada level ini  admin 

berfungsi juga sebagai Lembaga pengelola kerasipan 
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1. Login Aplikasi 

Berikut ini tahapan untuk mengakses aplikasi online ini 

a. Pada komputer, buka perambah internet (browser internet) seperti Mozilla Firefox, Google 

Chrome, Opera, Internet Explorer. Pada gambar di bawah ini kita memilih Mozilla Firefox 

sebagai perambah yang akan digunakan 

 

 

Untuk pemilihan perambah, pengguna disarankan untuk tidak menggunakan perambah 

Internet Explorer karena perambah ini tidak memiliki dukungan yang baik untuk dapat 

menggunakan semua fitur aplikasi 

 

b. Setelah perambah berhasil dibuka, ketik alamat website https://sikd.cirebonkab.go.id sesuai 

dengan alamat website yang diinformasikan oleh admin pengelola aplikasi SIKD pada kotak 

alamat website (url) klik tombol “Enter” pada keyboard computer untuk membuka website 

aplikasi Ekrp. 

 

 

 

 

c. Pengguna akan dialihkan pada halaman login seperti ditunjukkan pada gambar di bawah ini  

https://sikd.cirebonkab.go.id/
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d. Masukan informasi username pada kolom username dan informasi password akun anda pada 

kolom password, setelah itu klik tombol “Log In” seperti pada gambar di bawah ini 

 

e. Jika informasi login yang pengguna isikan benar, maka pengguna akan dialihkan pada halaman 

beranda (home) dari dari aplikasi SIKD 

f. Selesai 
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2. Pengguna Admin 

Jika anda login sebagai admin, maka berikut ini tampilan dari halaman depan setelah berhasil login 

ke dalam aplikasi 

 

Halaman depan dari pengguna admin menampilkan beberapa informasi diantaranya informasi grafik 

jenis arsip  yang sudah masuk dan di input ke dalam system informasi SIKD  
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a. Form Pengelola Surat Masuk   

Surat Masuk adalah naskah dinas yang diterima dari unit kerja lain dalam satu instansi yang sama. 

Dokumen yang berkaitan dengan Surat Masuk tersebut disimpan dalam aplikasi SIKD dengan 

menggunakan pemindaian dokumen untuk dokumen yang masuk secara fisik atau file/berkas unggah 

untuk dokumen yang masuk dalam bentuk salinan naskah (softcopy) elektronik. 

Melakukan pengiputan kategori surat masuk dengan cara lakukan klik pada Modul -> Klik daftar masuk 

-> kemudian pilih instansi -> klik tampilkan 

 

Selanjut setelah di pilih jenis instansi, maka akan tampil page di bawah ini sesuai dengan instansi yang 

di pilih oleh admin. Maka akan terlihat data dari No Agenda, Pengirim, Perihal da nisi ringkas, tanggal 

pengiriman dan Action  

 

Selanjutnya mencetak surat kendali, maka klik di bagian action pilih menu gambar printer, kemudian 

akan tampil gambar di bawah ini.   
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Pada menu kendali akan terlihat surat masuk, yang di input pada tahap awal akan muncul surat yang 

diinput pada proses awal.  

Seorang admin bisa melakukan edit data dengan cara klik di bagian action -> pilih menu edit seperti 

icon ballpoint. Setelah di klik bagian tersebut akan muncul data di bawah ini :  

 

b. Form Pengelola Surat Keluar  

Surat Keluar adalah surat yang dikirim kepada satuan kerja lain pada instansi yang sama. 

Sistem SIKD memberikan fasilitas untuk penyimpanan Surat Keluar berdasarkan 

template atau pola Pedoman Umum Tata Naskah Dinas. Penomoran juga dilakukan 

secara otomatis setelah dibuat agenda Surat Keluar. Agenda Surat Keluar yang telah 

selesai akan disimpan dengan cara dilakukan pemindaian dokumen. 

a. Pemlihan jenis SKPD, dapat di lakukan seperti dilakukan pada saat di data surat 

masuk. Data surat keluar akan tersimpan secara permanen pada menu surat 

keluar sesuai dengan SIKD 
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b. Untuk Proses Admin pada surat keluar, dapat di lakukan klik di bagian daftar surat 

keluar, kemudian pilih instansi -> klik tampilkan record.  

 

 
c. Untuk melihat surat kendali klik di bagian icon printer, sehingga akan muncul surat 

kendali seperti pada gambar berikut.  
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c. File Arsip  

Pengolahan merupakan kegiatan dalam mengolah dimulai dari memasukkan dokumen atau 

input ke dalam aplikasi. Adapun kegiatan meng-input dokumen yaitu proses memasukkan kata 

tangkap dan file asip dinamis elekronik dalam aplikasi.  

 

Berdasarkan diskusi dengan pengelola arsip , dapat diketahui bahwa pengolahan arsip dinamis 

yaitu arsip masuk dan keluar serta inaktif dengan  meng-input surat undangan maupun surat 

dari instansi lain ke dalam aplikasi SIKD yang sudah disediakan secara otomatis. Dalam 

memasukkan data maka yang harus diperhatikan yaitu dari mana surat tersebut berasal, tanggal 

berapa, dan sebagainya. Setelah daftar arsip ditemukan, pengguna bisa memilih arsip yang 

diperlukan. Arsip dapat digunakan atau didistribusikan sesuai kebutuhan 

 

a. Arsip Aktif, untuk proses input arsip aktif dapat di lakukan dengan cara klik pada 

bagian Arsip, pilih arsip aktif -> selanjut akan muncul seperti pada gambar di bawah 

ini  

 

 
 

b. Arsip Inktif, untuk proses input arsip aktif dapat di lakukan dengan cara klik pada 

bagian Arsip, pilih arsip Inaktif -> selanjut akan muncul seperti pada gambar di bawah 

ini  

 
 



10 
 

c. Arsip Vital,  untuk proses input arsip aktif dapat di lakukan dengan cara klik pada 

bagian Arsip, pilih arsip Vital -> selanjut akan muncul seperti pada gambar di bawah 

ini  

 

 

 
 

 

d. Arsip Terjaga,  untuk proses input arsip aktif dapat di lakukan dengan cara klik pada 

bagian Arsip, pilih arsip Terjaga-> selanjut akan muncul seperti pada gambar di bawah 

ini  

 
 

 

e. Arsip Statis,  untuk proses input arsip aktif dapat di lakukan dengan cara klik pada 

bagian Arsip, pilih arsip Statis -> selanjut akan muncul seperti pada gambar di bawah 

ini  
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d. Report  

Untuk melihat repot dari arsip dapat di lakukan dengan klik di bagian Laporan, klik laporan 

pilih jenis arsip 
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e. Menu Administrator User  

Modul ini berfunggsi untk menambahkan user pada masing-masing SKPD, klik pada bagian 

user / SKPD -> pilih tambah user, silahkan masukan data-data sesuai dengan SKPD / User yang 

akan di buat  

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

  

A. Potensi Komoditas lain nya  
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3. Pengguna User SKPD/OPD 

Jika anda login sebagai user / SKPD , maka berikut ini tampilan dari halaman depan setelah 

berhasil login ke dalam aplikasi 

 

 

a. Form Surat Masuk  

Pilih pada bagaian surat masuk -> klik tambah surat masuk -> akan tampil gambar di bawah  

 

Selanjut nya klikTambah surat akan muncul halaman di bawah ini   
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Klik pada bagian kendali surat akan muncul seperti tampilan di bawah ini  

 

b. Form Pengelola Surat Keluar  

1. Klik pada bagaian surat keluar -> akan muncul pada gambar di bawah ini  
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a. Klik tambah surat-> makan akan muncul serperti di bawah ini  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

2. File Arsip  

Pada jenis file arsip, dapat dilakukan pengimputan data sesuai dengan jenis file arsip yang 

akan disimpan.  

 

 



18 
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c. Report  

A. Kondisi Panen Kabupaten  

Grafik kondisi Perkiran panen  , data ini merupakan form untuk melihat data kondisi panen 

mingguan, yang di input dari hasil kecamatan /enumertor, terdapat grafik kondisi panen 

mingguan seperti di bawah ini  
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d. Pengelolaan User  

Untuk merubah jenis Tata kelola User  

 

 
 

Proses penginpunta data kelengkapan user dan password  
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