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BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN  

ELEKTRONIK TATA KELOLA NASKAH (E-TAKAH) 

 

 Sekilas Tentang E-Takah 
 

Elektronik Tata Kelola Naskah (E-Takah) adalah sistem arsip untuk dokumen data 

pegawai Kota Pekanbaru dengan sasaran untuk meningkatkan mutu kinerja kearsipan 

sebagai pendukung pelayanan dalam proses temu kembali berkas pegawai Kota Pekanbaru.  

E-TAKAH  menyimpan dokumen yang terdiri dari KTP, KPE, ASKES, NPWP, KARPEG, SK 

CPNS, SK PNS, SK PANGKAT dan SK JABATAN. Sehingga jika ada dokumen pegawai yang 

dibutuhkan, maka dapat mengetik NIP Pegawai di Kolom Pencarian dan alamat penyimpanan 

berkas akan muncul sehingga berkas dapat ditemukan dengan mudah di ruang arsip sesuai 

dengan alamat yang tertera di E-Takah.  

Langkah-langkah Penggunaan E-Takah akan dijelaskan pada halaman selanjutnya. 
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 Pengisian Data  
 

Admin membuka alamat server e-takah dan muncul tampil halaman seperti 

berikut:   

 

Selanjutnya Admin memilih Lemari, setiap lemari memiliki 4 Bilik dan setiap bilik memiliki 4 

rak. Setiap rak dapat menyimpan 50 data pegawai. Jika rak yang dipilih belum menyimpan 

50 pegawai maka admin dapat menambah data pada rak tersebut seperti gambar berikut:  

 

 

 

 



E-Takah| 4  
 

Admin mengklik button Tambah Bundel maka tampil halaman berikut: 

 

Admin mengisi NIP pegawai maka nama lengkap dan keterangan akan muncul secara 

otomatis seperti berikut: 

 

Setelah Data Pegawai tampil maka Admin dapat mengklik button Simpan Data.  
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Setelah data tersimpan, selanjutnya memasukkan berkas pegawai. Admin mengklik button 

aksi dan muncul tampilan berikut: 

 

Berkas pegawai yang akan dimasukkan terdiri dari KTP, Karpeg, KPE, NPWP, ASKES, SK CPNS, 

SK PNS, SK Pangkat dan SK Jabatan. Admin mengklik Tambah Dokumen dan tampil halaman 

berikut: 

 



E-Takah| 6  
 

Untuk memasukkan data, admin mengklik Upload File dan memilih jenis berkas lalu klik 

button Simpan Data dan data akan tersimpan.  

 

 

 Pencarian Berkas  
 

Semua dokumen yang telah disimpan dapat ditemukan dengan mudah. Admin mengetikkan 

NIP Pegawai yang ingin dicari berkasnya seperti berikut: 

 

Dan jika admin mengklik button SEARCH maka informasi tempat penyimpanan data pegawai 

akan muncul seperti berikut: 
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 E-Takah di Aplikasi SIMPEG  
 

Admin juga dapat melakukan pencarian data dokumen pegawai melalui aplikasi SIMPEG. 

Menu E-Takah tersedia untuk user yang login sebagai Pegawai BKPSDM Kota Pekanbaru. 

Pegawai BKPSDM memilih menu E-TAKAH pada aplikasi seperti gambar berikut: 
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Jika icon E-TAKAH diklik akan muncul tampilan seperti berikut:  

 

Pegawai mengisi alamat server e-takah dan tampilan selanjutnya seperti berikut: 
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Pegawai memilih Halaman E-TAKAH dan tampil dashboard E-Takah seperti berikut: 

 

Pegawai dapat melakukan pencarian dengan mengetikkan NIP Pegawai dan tampil seperti 

berikut: 

 

 


