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PROSES PENGGUNAAN ARWANA 
 

1. Arwana atau Arsip Setwan Aktif adalah inovasi yang dilakukan oleh DPRD Kabupaten 
Balangan dalam mempermudah pengelompokan surat yang ada di Setwan baik Surat 
Masuk dan Surat Keluar sehingga memudahkan dalam melakukan pencarian dan 
disposisi surat 

 
 
Ada dua menu pada Arwana yakni Arwana Masuk (Arsip Setwan Aktif Surat Masuk) 
dan Arwana Keluar (Arsip Setwan Aktif Surat Keluar). 
 

2. Arwana Keluar diperuntukkan untuk penyusunan dokumen dan surat keluar dari 
Setwan.  

 
 

3. Setelah surat telah selesai dibuat dan ditandatangi oleh Kepala Dinas, surat tersebut 
kemudian di scan. 



 
Surat yang akan dimasukkan kedalam Arwana harus telah bertanda tangan dengan 
stempel. 
 

4. Setelah surat selesai discan kemudian di simpan ke dalam Arwana Keluar dan sesuai 
dengan waktu surat tersebut telah dikeluarkan 

 
  



5. Arwana Masuk diperuntukkan untuk penyimpanan surat yang telah masuk kedalam 
Setwan.  

 
Proses menerima surat 5 menit dan memberikan tanda tangan penerima surat jika 
diminta. 

 
6. Sebelum surat masuk ke dalam Arwana Masuk, surat tersebut harus di scan terlebih 

dahulu. 

 
 



7. Surat kemudian dilakukan disposisi sesuai dengan kegiatan yang ada pada undangan 
tersebut.  



8. Kemudian setelah surat tersebut telah di scan lalu dimasukkan ke dalam Buku Agenda  



9. Setelah selesai di agendakan kemudian disimpan file surat yang telah di scan ke dalam 
Arwana Masuk dan hard copynya tetap disusun didalam rak arsip surat aktif 

 

 
 

  



10. Apabila membutuhkan dokumen yang diinginkan bisa mengakses Arwana atau 
menghubungi tim Arwana 
Meminta dokumen atau arsip dengan menghubungi tim arwana. 
Berikut ini No. Telp/Email Tim Arwana : 

 
NO NAMA TELP/WA EMAIL 
1 ERNA YULIANTI 085754833717 ernayulianti037@gmail.com 

2 NURSYA’BANIAH 081352103044 baniahnursya643@gmail.com 

3 M. ARIF MAULANA 085787592472  

4 Setwan Arsip  setwanarsip@gmail.com 

mailto:ernayulianti037@gmail.com
mailto:baniahnursya643@gmail.com
mailto:setwanarsip@gmail.com


Sistem Digital "Arwana" 
 

• DPRD Balangan menggunakan "Arwana" untuk arsip digital. 

• Link Arwana : https://linktr.ee/inovasiarwana   

https://linktr.ee/inovasiarwana
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