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Puji dan syukur kehadirat Tuhan Mha Esa, seri buku "Panduan Operasional
Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD]" telah diselesaikan. Panduan dimaksud
untuk memberikan kemudahan dalam operasional SPAD yang online pada laman:
http://kearsipan.kemdikbud.go.id.

Buku panduan ini memuat penjelasan tentang tata cara pengoperasian Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) berdasarkan tingkat dan jenis pengguna di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Aplikasi SPAD dikembangkan
berdasarkan referensi dari Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN] - Jaringan
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN] - Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) dari
Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

Melalui panduan ini, diharapkan hal-hal yang terkait dengan tata cara seputar
implementasi SPAD dapat dipahamidan digunakan dengan mudah.

Panduan ini masih belum sempurna oleh karena itu, kami mengharapkan kritik dan
sarandarisemua pihak untuk penyempurnaan terhadap panduanini.

Kepala Biro Umum,

Dr. Sutanto, SH, MA
NIP 196401281988031001

SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN [SPAD]
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.  PENDAHULUAN

-

Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, bahwa Arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, kemasyarakatan dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Sedangkan kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan
dengan arsip, yang terkait dengan kegiatan atau proses pengaturan dan penyimpanan arsip dengan
menggunakan sistem tertentu secara sistematis dan teratur sesuai dengan kaidah dan standar kearsipan.

Setiap kegiatan yang dilaksanakan di organisasi akan menghasilkan dan menciptakan arsip, untuk itu
perlu adanya suatu sistem kearsipan yang sistematis dan teratur sesuai dengan kaidah kearsipan, hal ini
dimaksudkan untuk rnenyajikan dan memberikan Iayanan informasi kearsipan yang akurat, autentik dan
cepat. Untuk itu Biro Umum, Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagai
Pusat Arsip Kementerian yang mempunyai tugas dan fungsi menyusun pedoman dan kebijakan di bidang
kearsipan melakukan inovasi kearsipan melalui pengembangan sistem pengelolaan kearsipan berbasis TIK
yang dikenal dengan nama Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) secara on line dan dapat
diakses pada laman: http:/ /kearsipan.kemdikbud.go.id

A. Latar Belakang

Dalam sistem kearsipan konvensional tentunya banyak melibatkan petugas kearsipan untuk
mengelola dan melayani kebutuhan informasi arsip, dan hal ini belum menjamin kecepatan dan
ketepatan dalam sistem pencarian arsip, karena untuk penelusuran arsip dilakukan secara manual
yang memerlukan waktu yang tidak efisien dan terbatas, pengguna atau pihak yang membutuhkan
informasi arsip harus datang langsung ke pusat arsip. Oleh karena itu perlu adanya upaya untuk
meningkatkan kecepatan dan kemudahan dalam mengelola dan melakukan pencarian arsip serta
meningkatkan layanan kepada szake holder maupun masyarakat dalam memperoleh informasi dan
memanfaatkan arsip. Terobosan atau inovasi yang sangat mungkin dilakukan adalah dengan
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi (TIK)‘

Permasalahan di atas yang menjadi latar belakang dan alasan Biro Umum Sekretariat Jenderal
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan untuk mengembangkan suatu sistem berbasis TIK dalam
rangka memudahkan dan mempercepat pengelolaan dan pencarian arsip serta dapat menyajikan
informasi arsip dalam bentuk digital (e—arc/uk’Ve) berbasis web, sehingga masyarakat mendapatkan
informasi seputar kearsipan dan dapat melayani kebutuhan informasi dengan lebih cepat.

Sistem pengelolaan berbasis TIK atau Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) tidak
dimaksudkan untuk menggantikan sistem konvensional yang ada saat ini, tapt difungsikan sebagai
layanan tambahan yang bertujuan meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsipan dan
informasi kearsipan.

B. Proses Bisnis Sistem Kearsipan Konvensional



\ Sebelum kita membahas substansi proses bisnis dari SPAD yang merupakan aplikasi berbasis TIK,

petlu dijelaskan ruang lingkup atau proses bisnis sistem kearsipan secara konvensional, sebagai

-

berikut:

I. Proses Pemberkasan Arsip

a.

b.

Pemeriksaan, dilakukan untuk mengetahui kelengkapan, kondisi fisik arsip, dan keterkaitan
dengan arsip lain.

Kelengkapan, berkas yang tidak lengkap, rusak atau tidak dalam satu kesatuan perlu
dilengkapi, diperbaiki atau digabungkan dengan berkas lain yang sudah disimpan.
Penyortiran, dilakukan untuk memilah antar kelompok arsip yang satu dengan kelompok
arsip yang lain.

Penentuan indeks, dilakukan untuk menentukan nama jenis arsip atau kata tangkap
(captron).

Penentuan kode, dilakukan berdasarkan kelompok subjek, sub subjek dan sub-sub subjek
yang berupa gabungan huruf dan angka.

Pembuatan label, dilaksanakan pada sekat penunjuk (guide), folder/ map, dan peralatan
penyimpanan arsip lainnya.

Pembuatan tunjuk silang dilaksanakan untuk menghubungkan berkas yang satu dengan
berkas lain yang memilki keterkaitan informasi.

Penempatan arsip dilakukan sesuai dengan lokasi simpan atau kelompok subjek.

2. Prosedur Layanan Arsip

pos Moo opn o

Permintaan baik melalui lisan maupun tulisan.
Pencarian arsip dilokasi simpan;

Penggunaan tanda keluar (our indicator);
Pencatatan arsip pada formulir peminjaman;
Pengambﬂan atau pengiriman;

Pengendalian;

Pengembalian, dan;

Penyimpanan kembali.

3. Prosedur Pemindahan Arsip

Pemindahan arsip pada semua jenjang dilaksanakan sebagai berikut:

a.

b.

Memeriksa daftar arsip secara periodik setiap awal tahun untuk mengetahui arsip yang
sudah memasuki masa inaktif berdasarkan jadwal retensi arsip.
Mendaftar arsip yang sudah dinyatakan inaktif pada daftar yang memuat unsur nomor urut,
jenis/ series arsip, tahun, media, jumlah, sistem penataan, dan nomor arsip.
enata dengan mempertahankan tata aturan asli (orioinal order) dari setiap berkas arst

M deng pertahankan tat 1 ginal order) d tiap berk p

1atur dalam boks secara sistematis dan berurut sesuai dengan nomor daftar arsip inaktif.
diatur dalam bok: t dan b deng daft p inaktif.
Membuat berita acara dan daftar arsip, ditandatangani oleh pejabat yang memindahkan dan
yang menerima arsip serta diberi tembusan ke Unit Kearsipan Kementerian.

C. Diagram Proses Bisnis SPAD

Dalam Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan disebutkan bahwa tujuan

pengelolaan arsip di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan adalah:
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2. Menjamin arsip sebagai bukti yang autentik dan terpercaya serta dapat disediakan dengan
cepat, tepat, aman, dan efisien.

Menjamin arsip yang bernilai guna kesejarahan dapat diselamatkan dan dilestarikan.
Meningkatkan pengelolaan arsip untuk menghasilkan layanan kearsipan yang berkualitas.
Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah.

o o0 o

Menjamin terwujudnya pengelolaan dan pemanfaatan arsip sebagai layanan public sesuai

dengan peraturan perundang-undangan.

f. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban di bidang
pendidikan dan kebudayaan.

g.  Menjamin kemanan dan keselamatan aset Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

h.  Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang

autentik dan terpercaya.

Pengembangan SPAD  dimaksudkan dalam rangka untuk mencapai tujuan tersebut, jadi
pengembangnnya tidak dimaksudkan untuk menggantikan sistem kearsipan konvensional yang saat
ini berjalan, akan tetapi difungsikan sebagai layanan tambahan dan pelengkap yang bertujuan
meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsipan dan informasi kearsipan dengan
memanfaatkan keunggulan teknologi informasi dan komunikasi. SPAD akan digunakan untuk
melakukan pengelolaan Arsip Audiovisual atau arsip pandang dengar secara terpadu. Dimana
pengelolaan Arsip Audiovisual meliputi serangkaian kegiatan penciptaan, penataan dan pengolahan,
penggunaan, penyimpanan dan pemeliharaan serta penyusutan.

Untuk memberikan gambaran secara umum alur proses dan operasional sistem kearsipan ini, maka

berikut adalah diagram proses bisnis digitalisasi arsip dan proses bisnis SPAD:
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=3 Ruang Penyimpanan Arsip
Pengelola Arsip / Arsiparis

Diagram diatas menunjukkan alur proses dalam melakukan proses digitalisasi arsip, yaitu dari fisik
arsip untuk dibuatkan deskripsi dan diubah menjadi versi digital agar dapat dikelola menggunakan
SPAD. Data arsip awal yang dikelola oleh Arsiparis/ Pengelola Arsip ada dalam berbagai bentuk,
misalnya: berbentuk fisik arsip (cetakan kertas), atau dalam bentuk ro// film, bisa juga dalam bentuk
CD/DVD, atau bahkan dalam fash disk, dIl. Berikut adalah petlakuan untuk beberapa jenis arsip:

I. Fisik arsip (cetakan kertas) dilakukan scanning (sebagian/ seluruhnya) dan disimpan dalam
format PDF, kemudian dibuatkan deskripsi.

2. Arsip video dalam ro// film diubah dalam format digital dan dilakukan editing untuk membuat
trailer/ potongan/ cuplikan film, kemudian dibuatkan deskripsi.

3. Arsip audio/rekaman suara dalam kaset diubah dalam format digital dan dilakukan ea’zl’zhg
untuk membuat zrader/ potongan/ cuplikan, kemudian dibuatkan deskripsi.

4. Arsip dalam bentuk file digital (word, excel jpegdll) diubah dalam format PDF
(sebagian/ seluruhnya), kemudian dibuatkan deskripsi.

Setelah arsip diubah dalam format digital dan dibuatkan deskripsi, maka langkah selanjutnya adalah
memasukkannya ke dalam sistem SPAD.



—»@—)

L
"

Hasil Olah Pengelola Arsip / Arsipatis Internet Aplikasi SPAD \ %

Administrator

Pengguna / User

p| == TTTII G}

SERVER
SPAD

Arsip yang telah digitalkan dan dibuatkan deskripsi oleh Pengelola Arsip/Arsiparis selanjutnya
diserahkan kepada Operaror SPAD untuk di masukkan datanya di Aplikasi SPAD. Proses
memasukkan data di Aplikasi SPAD dilakukan secara Onl/ine , maka data arsip yang telah berhasil
diunggah selanjutnya ditampilkan pada Aplikasi SPAD dan dapat diakses oleh masyarakat maupun
pengguna lainnya. Dengan demikian pengembangan Aplikasi SPAD merupakan penjabaran dari
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, khususnya dalam pengelolaan Arsip
Elektronik yaitu dengan menyediakan sarana penghubung atau antar muka (znterface) untuk semua
format dan media arsip.
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. ALUR SPAD — ADMIN PUSAT

—

SPAD dikembangkan mengacu kepada mekanisme, pola, dan struktur pengelolaan kearsipan di
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang tertuang didalam Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan. Maka sistem int ruang lingkup implementasinya menyasar semua unit utama dan
satuan kerja—satuan kerja di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Admin Pusat mempunyai peran
yang penting dalam melakukan setup dan fungsi-fungsi teknis pendukung aplikasi SPAD agar sesuai
dengan mekanisme, pola, dan struktur pengelolaan kearsipan di Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan.

Yang dimaksud sebagai Admin Pusat dalam SPAD adalah admin pengelola kearsipan yang
berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan. Secara garis besar tugas-tugas Admin Pusat SPAD diuraikan dalam diagram dibawah

nit.

DIAGRAM PROSES BISNIS ADMIN PUSAT

of

PROFIL & PASSWORD

MEMEBLAT USER

N

., | &
n w» diih = [« =
9
9«

' UPDATE REFERENSI

ADMIN PUSAT APLIKASI

%

©

UNGGAH DATA ARSIP

ﬂ
—
g AKSES DASHEOARD
o

SERVER SPAD

Berdasarkan diagram proses bisnis di atas, maka tugas Admin Pusat adalah sebagai berikut:
Memasukkan/menambah pengguna.

Memutakhirkan data pengguna.

Memasukkan/menambah referensi (jenis arsip, klasifikasi, unit kerja, pengguna, lokasi, dII).
Memutakhirkan data refensi (jenis arsip, klasifikasi, unit kerja, pengguna, lokasi, dII).
Membuat akun pengguna/ user (pusat dan daerah).

Memasukkan/mengunggah data arsip.

Memutakhirkan data arsip dengan berkoordinasi dengan pencipta/ pemilik arsip.

Membuat dan memasang banner, pengumuman, berita.

N

0 Mhe a0 T



. MENGAKSES SPAD

-//ec'é.ra teknis SPAD adalah aplikasi berbasis web, artinya aplikasi pengelolaan arsip dinamis berjalan

secara Online. Untuk dapat mengakses maka perangkat yang digunakan harus terkoneksi dengan

~ jaringan internet. Perangkat yang dapat digunakan untuk mengakses SPAD dapat berupa komputer
PC, laptop, smartphone, tablet dan perangkat mobile lainnya. Tata cara mengakses SPAD dengan
berbagai perangkat tidak jauh berbeda, oleh karenanya pada panduan ini akan dijelaskan langkah-
langkah mengakses aplikasi SPAD menggunakan komputer PC/]aptop.

A. Tanpa Login

Aplikasi SPAD dapat diakses walaupun tanpa /ogin dengan memasukkan user dan password.
Memang dengan akses tanpa ogin ini tentu saja hanya beberapa fitur/menu yang memang dibuka
yang dapat diakses. Untuk melakukan akses tanpa /ogin, langkah-langkahnya diuraikan sebagai
berikut :

I) Pastikan komputer pC/ laptop yang digunakan telah terkoneksi dengan internet, baik

menggunakan kabel maupun wif.

Terkoneksi Internet

RO b

2) Buka aplikasi interner browser, caranya dapat dengan meng- klik ikon interner browser tersebut
yang biasanya sudah ada di deksrop atau di roolbar. Disarankan Mozilla Firefox versi 4.0 ke
atas dan Google Chrome versi 4.7 ke atas.

Google Chrome Mozilla Firefox

3) Selanjutnya masukkan alamat http://kearsipan.kemdikbud.go.id, maka akan ditampilkan
halaman beranda SPAD seperti gambar berikut:
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R T

SPAD[]  MDsranda 0 Login

Penpgantar

4) Pada beranda SPAD terdapat informasi yang dapat diakses tanpa /login, yaitu informasi
Rekapitulasi Data Arsip Kemendikbud yang akan menampilkan grafik data arsip setiap Unit

Utama Kemendikbud.
Kekapoulas D3z Arsip Hemdikbuc

Ny 1 camilah Arsip Py [

= i Bantuzn Fendidikan B

1w

; | Kelatiaaan

L | furn dan Ienaga Kependidikan [ = ]

1
5 | Hushem [ 1]
& | b M kat
- & & = = o 5 & 4 ungan Masvaraka
& & & & i o F &7 =
e & 4 # ks ¢ &g =
& e & & é?_w & Kelwrkayaan
F 5 :
$ & g
; pegawaian

c\.‘n- F é\-{' ke B

d =
<

S) Jika pada tampilan grafik di klik pada Unit Utama, maka akan ditampilkan data rekapitulasi

semua satker pada unit utama tersebut.
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Rekapilu s Dale Arsip Keimdisbud

uman A

akreditas]

Banluan Pemlidikan
Kebahasaan

Gurudan Tenaga Kependidikan
e

Huburngar Masyarakat
Krhudayann

Fepegawaian

EE Q@

B. Login Ke SPAD

Untuk dapat menjalankan peran sebagai Admin Pusat maka harus melakukan /ogin/masuk ke
Aplikasi SPAD menggunakan akunnya Admin Pusat. Langkah-langkahnya diuraikan sebagai

berikut:

I) Dari tampilan Beranda pada sudut kanan atas terdapat menu Login., klik pada menu tersebut.

it eapiv
sund

2) Akan ditampilkan halaman /ogin ke aplikasi SPAD, masukkan Username dan Password sebagai

Admin Pusat, kemudian klik tombol “Log in”.
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——— Login Form —

| admin@zcmin.zom| e

....... isi password

Lagin Lost yeur password?

[8YSPAD

=M T all Righrs Reservad

3) Jika username dan password yang dimasukkan adalah benar, maka akan ditampilkan halaman

awal aplikasi SPAD.

SPAD["] ¥ Beranda Eirip  QDashboard  EAdmin > fiy Adrmin Pusat =

Pengant.
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\ V. UPDATE PROFIL DAN MENGGANTI PASSWORD

Setelah berhasil /ogin ke dalam Aplikasi SPAD, maka jika diperlukan dapat melakukan pemutakhiran
data profil dan mengganti password.

A. Pemutakhiran Data Profil

Data profil yang telah tersimpan di aplikasi SPAD dapat diperbaharui/ dimutakhirkan jika
bermaksud mengganti nama atau ada perubahan pada e-ma:z/ dan nomor telepon. Langkah-
langkah untuk memutakhirkan data profil diuraikan sebagai berikut:

1. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD, maka pada beranda di sudut kanan atas akan

ditampﬂkan identitas pengguna. Silahkan klik pada tanda panah di samping identitas
tersebut, maka ditampilkan jendela “profil".

Admin Pusal
EIRD UMUM

Password

Klik disini

= Sign out

2. Selanjutnya untuk melakukan pembaruan proﬁl User /4 pengguna, maka klik menu “Profil”,
maka ditampilkan Formulir “Perbaharui Data Pengguna”.

SPAD # ierancla | “EAPER « [0 1 S B Ao =

4+ Perbaharui Data Pengguna

Nama * Adrnin Pusat
Emall * admirgsadmin.com

Talapan’ O8ZIRIEATI?

3. Jika kita ingin melakukan perubahan pada nama user, e-mail dan telepon, maka lakukan
edit pada kolom nama, e-mar/ dan telepon seperti gambar dibawah.
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SPAD[D  MBerzdz  Wfmip  ODashbosrd  WAdmin - .:'.m Adimin Busat -
% Perbaharui Data Pengguna # Serds  Fengmna - Febatan
Mama ™ Eirw bmvan Edlt dlSlnl
Emall * | roum@adein.cam |
Tewpon | [EITCETEE |
4. Setelah melakukan perubahan pada Profil, selanjutnya klik tombol “Simpan”.
SPAD[D  MBerzdz  Wfmip  ODashbosrd  WAdmin - .:'.m Adimin Busat -
% Perbaharui Data Pengguna # Serds  Fengmna - Febatan
Mama ™ Eirw bmvan
Emall * | roum@adein.cam |
rewpon | [EITCEREE |
Kiik disini [0
5. Akan muncul keterangan pemberitahuan bahwa Profil berhasil diperbaharui.
SPAD[S  #Bemnds  BiAmip O Dashboard @ Admin - au Ademin Pusat =

v/

Berhasil!
Profil berhasil diperbaharui
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B. Mengganti Password

Mengganti atau mremperbaharui password perlu dilakukan untuk memastikan bahwa yang
mengetahui passwora’ suatu akun hanyalah pemilik akun itu sendiri, hal ini berkaitan dengan

sistem pengamanarn. Langkah—langkah untuk mengganti passwora’ diuraikan sebagai berikut :

1. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD, maka pada beranda di sudut kanan atas akan

ditampﬂkan identitas pengguna. Silahkan klik pada tanda panah di samping identitas
tersebut, maka ditampilkan jendela “profil".

Admin Pusal
EIRD UMUM

Klik Disini

= Sign out

2. Selanjutnya klik pada menu “Password’, maka ditampilkan jendela “Perbaharui Password’.

SPAD #seanda BEAmic OUsshboard  &dmin -

s Acrin Fusat -

Perbaharui Password

Password Lama *

Untuk mengganti password, terlebih dahulu masukan password lama yang akan diganti ke
dalam kolom “Password lama”.
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B

SPAD[Y  #ecrenda Eric Ouashboard  @Admin - o Acn Pusat -

Perbaharui Password ® Rereda  Psegmuns  arnahand Daswern
1
i Lama *
I| Masukkan Password
Password * Manart Ia ma
Konfirmasi Password * I A —

4. Selanjutnya masukkan password baru sebagai pengganti password lama pada kolom

“Password'’.
SPAD[S  Mimeds  Bosp  OUwbbesd  dwin- o Uiva Usrians =
Perbaharui Password ® Fernda  Ferpzuns  Perhananl Paswent
Password Lama * eranann |
Passuward 't evssees] i Masukkan Password
Monfirmasl Pacsword * Fonfima: ba ru

5. Ulangi dengan memasukkan password baru pada kolom “Konfirmasi Password’.

SPAD S  ®soands  EMEsmip  OfUsshbeard  @admin - a@ Bire Umum -
Perbaharui Password A birords  Fergguna - Herkahanabszword
Passward Lama * TrenEwn |
Paszword © [ — |

6. Kemudian Klik pada tombol “simpan” untuk menyimpan password, dan akan muncul
peringatan konfirmasi perubahan Password. Tersedia pilihan konfirmasi dikirimkaan
melalui e-mai/ dan no telepon, pada panduan ini kita pilih by e-mail.
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SPAD || #FRereeds BAwin DDashhoard  Gddmin -

Perbaharui Password

):'.u Rirn Lmmurs -

# Forarda - Peagguna - Prrhedanl Passand

Password Lama * | -------

Password *

Konfirmasi Password *
Mease canfirm which user yau are charaging the passward for

adrmini@ s dmin.com
0123123123

7. Setelah memilih cara konfirmasi, akhiri dengan klik pada tombol “OK”, maka akan

ditampilkan keterangan berhasil memperbaharui password. Sistem juga akan mengirimkan

informasi perubahan password pada Email yang teregistrasi.

SPAD|"  #Beranda  MAsip  OoDashboard @ Admin -

v/

Berhasil!
Password berhasil diperbaharui
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V. MEMUTAKHIRKAN DATA PENGGUNA (USER
-~ SPAD)

SPAD dikembangkan mengacu kepada mekanisme, pola, dan struktur pengelolaan kearsipan di
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang tertuang didalam Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan. Maka struktur pengguna/ user pada SPAD mengacu pada struktur organisasi di
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dengan Admin Pusat ada di Pusat Arsip Kementerian, Biro
Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

e T
7 STAT AIILL MEKTERI
@g‘,__ : — PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

LEMEM SENSUS ZILAL

OCEFCTAFIAT  JIMCIRAS |

UKIT FELAKEAKA TEENIS |

A. Menambah Pengguna
Admin Pusat SPAD yang berkedudukan Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal,

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dapat menambahkan akun pengguna untuk semua
tingkatan pengguna, baik di pusat, unit utama, satker, maupun daerah. Langkah—langkah teknis untuk
menambahkan pengguna baru pada Aplikasi SPAD diuraikan sebagai berikut:

1. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke 72b

“Admin” dan Submenu “Pengguna” .
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Pengguna

SPAD # Beranda B Asip o Dashboard A Admin ~

Semua Arsip
Arsip Tidak Aktif
Jenis Arsip

Klasifikasi

T
e

show 10 v éentries P i> Klik disini
Lokasi
# 1 Nama ' Email on . Unit Kerja
Banner
2. Maka akan ditampilkan daftar pengguna SPAD yang aktif.
SPAD["  MBewsa  MAmp  O0stoard  @Admin - £ Admin Fusat =

=lPengguna

Showing 1o 11 64 11 eniries

R

@z
L
E{t]
L]

Semrchs
‘Status
Admin
Admin
Admin [eE]]
Sathar
Pesgguna
Admin
Satkar

@z
=
=z
=
Admin @iz
=
Adimin ®ia
Satker =
Posgguna 12|
"
Pegguna (¥ 3)
-
]
x
Peggune (73|

v li Mama Email Telepon | Uit Kerja
1 AdminPusa BIRD UMUM
£ Adhevins Pussn wtjerniierhtnad oo LR SEMRTTARAT JNDIRAL
¥ 13138 PusAT
i oy i BIRO MU
5 Wunols BIAD UMM
0 WUREUS JENDERAL
T Pengguna pospkspad.com DSTEIMIG]  PUSAT DAT
8 BIRO UMUM
[ BIRD UMLK
1w FEMDERAL
hemaihtnad
1 Pustekom pustekhom@apad com. Jreirhi] PusAT
WEBUTRIAAN

3. Untuk menambahkan user / pengguna, klik pada tombol “Tambah”.
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Pengguna

v enliiey

Show | 10

Nama

11 Pengguna Setjen
Kemdilkbud

12 Pustekom

13 Siswo Dwi Handoyo

14 Sularwo

Klik disini

Email

penggunasetjen@kemdikbud.go.id

pustekkomr@spad.com

siswo@spad.go.id

sularwo@kemdikbud.go.id

Telepon

082114164362

12312:12

12345

082114164333

Unit Kerja

SEKRETARIAT JENDERAL

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI &

KEBUDAYAAN

SEKRETARIAT JENDERAL

BIRO UMUM

4. Maka ditampilkan Formulir “Tambah Pengguna “

seperti gambar dibawah ini.

= Tambah Pengguna

Mo

uUnit Kerja ™

Ennail ¥

Ickepon ™

Status Heanggotaan

Password *

Kontirmasi Password *

Marms

—|lih Unit kena--

Email

Ielepon

—Filih Status Kzanggotzan--

Fazoword

Heontirmzsi Password

+ Tambah

# Beranda

<]

Pada kolom “nama” isikan dengan nama akun/pengguna yang akan dibuat. Nama dapat

diisi clengan nama seseorang ataul nama instansinya.

Nama *

Dirjen Dikdasmen|

Unit Kerja *

Email * Email

—Pilih Unit Kerja--

6. Kemudian pada kolom “Unit Kerja”, pilihlah unit kerja dimana pengguna tersebut

berasal/ bekerja. Untuk memudahkan pencarian, ketik kata kunci (nama unit kerja), maka

sistem akan otomatis melakukan #7/ter dan menampilkan hasilnya.
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Nama* ‘ Dirjen Dikdasmen

Unit Kerja * —Pilih Unit Kzrja-- a

dasar |
Email * |

SEKERIAKRIAL DI IJEN PENDIDIKAN DASAR & MENENGAH

Telepon * DIREKTORAT PEMBINAAN TEMAGA KEPENDIDIKAN PENDIDIKAN DASAR & MENENGAH

DIREKTORAT JENCERAL PENDIDIKAN DASAR CAN MENGENGAH

Status Keanggotaan *

7. Kolom “email’, masukkan email dari pengguna.

Nama * ‘ Dirjen Dikdasmen ‘
Unit Kerja * DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENGENGAH -
Email * ‘ dikdasmen@kemdikbud.go.id ‘
Telepon * Telepon

8. Selanjutnya pada kolom “Telepon”, masukkan Telepon dari pengguna.

Nama * ‘ Dirjen Dikdasmen ‘
Unit Kerja * DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENGENGAH -

Email * ‘ dikdasmen@kemdikbud.go.id ‘

Telepon * ‘ 0812345678 ‘

9. Pada kolom “Status Keanggotaan”, pilihlah status keanggotaan sesuai yang dikehendaki.
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Unit Kerja *

Email *

Telepon *

Status Keanggotaan *

Password *

Konfirmasi Password *

Dirjen Dikdasmen

DIREKTORAT JEMDERAL PENDIDIKAN DASAR DAM MENGENGAH

diled /! dikbud.go.ic

08123345678

—Pilih Status Keangpgotaan—-

—Pilih Status Keanggotaan—
A0

Admin Satker

Pangguna

Konfirmasi Passwerd

10. Pada kolom “Password’, isikanlah Passwordyang nantinya akan digunakan oleh pengguna
untuk Jogin ke SPAD.

Nama*

Unit Kerja *

Email ™

Telepon™

Status Keanggotaan *

Dirjen Dikdasmen

DIREKTORAT JENDERAL FENDIDIKAN DASAR CAN MENGENGAH

dikdasmen@kemdikoud.go.d

‘ 0812345678

‘ Admin

Konfirmasi Password *

Konfirmasi Passwerd

I1. Ulangi pada kolom “Konfirmasi Password’

isikanlah password yang sama dengan kolom

“Password’.

Nama * ‘ Dirjen Dikdasmen ‘

uUnit Kerja ™ DIKEKTORAT JENDERAL PENUIDIKAN DASAR DAN MENGENGAH »
Email * ‘ dikdasmen@kemdikbud.ge.ic ‘
Telepon * ‘ 0812345678 ‘
Status Keanggotaan * ‘ Admin
| |
Kontirmasi Pa d* ‘ ‘
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orbol “Tambah”.

Status Keanggotaan ™ ‘ Admin EI

<3 ‘
—— |

13. Maka akan ditampilkan keterangan “Pengguna berhasil ditambah”.

SPAD"|  MBeranda Wy O Dashboard  @Adrsn = ﬂa Adinin Pusat =

v/

Berhasil!
Pengguna berhasil ditambah

B. Tingkatan/level Pengguna SPAD

Dalam rangka untuk mengatur/ mengontrol siapa saja yang berhak mengakses suatu fitur/menu
tertentu yang terdapat di dalam SPAD, maka dalam user /pengguna SPAD diatur dalam beberapa
tingkatan/ level hak akses. Hal ini dimaksudkan bahwa akun yang dibuat hanya memberikan hak
akses yang memang dibutuhkan oleh pengguna yang bersangkutan untuk melakukan tugas-tugas
yang memang menjadi bagian dari tanggung jawabnya. Pengaturan hak akses ini juga dimaksudkan
untuk melindungi sistem dan data di dalamnya terhadap pihak yang tidak memiliki hak untuk

mengaksesnya.
Secara teknis hak akses dalam sistem SPAD dibagi dalam 3 (tiga) tingkatan/ /evel, yaitu:

1. Pusat
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Tingkatan/ level pusat adalah pengguna utama yang mengendalikan sistem SPAD yang
berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan. Pengguna di tingkat pusat terdiri atas:

a) Admin Pusat
Admin Pusat adalah pengendali utama SPAD yang berada di Pusat Arsip

Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan. Admin Pusat dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

Membuat akun pengguna/ user untuk semua tingkatan (pusat dan daerah).
Memutakhirkan data pengguna (edit, reset, delete) berkoordinasi dengan
pencipta arsip.

Memasukkan/menambah referensi (jenis arsip, klasifikasi, Unit kerja, pengguna,
lokast, dH).

Memutakhirkan data referenst (jenis arsip, klasifikasi, Unit kerja, pengguna,
lokast, dH).

Memasukkan/menambah data arsip untuk semua tingkatan (pusat dan daerah).
Memutakhirkan data arsip (edlt, delete) berkoordinasi dengan pencipta/ pemilik
arsip.

Memutakhirkan data retenst arsip.

Membuat dan memasang banner, pengumuman, berita.

b) OperatorPusat
OperatorPusat adalah Operaror SPAD yang berada di Pusat Arsip Kementerian, Biro

Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Operaror
Pusat dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

Memasukkan/menambah data arsip untuk semua tingkatan (pusat dan daerah)
Memutakhirkan data arsip (ea’[[, a’e]e[e) berkoordinasi dengan Admin Pusat dan
pencipta/pemilik arsip

2. Unit Utama

Tingkatan/ level Unit Utama adalah pengguna  yang berkedudukan di Unit Utama
Kemendikbud, terdiri atas:

a) Admin Unit Utama
Admin Unit Utama adalah pengendali utama SPAD yang berada Unit Utama
Kemendikbud. Admin Unit dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

Membuat akun pengguna/ user untuk tingkat/ level unit utamanya serta tingkat
dibawahnya yaitu satker-satker dilingkungan unit utama tersebut.
Memutakhirkan data pengguna/ user untuk tingkat/ level unit utamanya serta
tingkat dibawahnya yaitu satker-satker dﬂingkungan unit utama tersebut. (c‘a’[[,
reset, delete).

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level unit utamanya, juga
dapat melakukannnya untuk tingkat dibawahnya yaitu satker-satker dﬂingkungan
unit utama tersebut.
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Memutakhirkan data arsip (edit, delete) untuk tingkat/ level unit utamanya serta
tingkat dibawahnya dengan berkoordinasi dengan Admin Pusat dan
pencipta/pemilik arsip.

Memutakhirkan data retensi arsip untuk tingkat/ level unit utamanya serta
tingkat dibawahnya yaitu satker-satker dilingkungan unit utama tersebut.

b) Operator Unit Utama
Operator Unit Utama adalah Operaror SPAD yang berada di Unit Utama
Kemendikbud. Opera[or Unit dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

3. UPT

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level Unit utamanya serta
tingkat dibawahnya yaitu satker-satker dilingkungan Unit Utama tersebut.
Memutakhirkan data arsip (edit, delete) untuk tingkat/ leve/Unit utamanya serta
tingkat dibawahnya berkoordinast dengan Admin Pusat, Admin Unit dan
pencipta/pemilik arsip.

Tingkatan/ leve/ UPT adalah pengguna yang berkedudukan di Pelaksana Teknis Operasional
dan/atau tugas teknis penunjang dilingkungan Kemendikbud, terdiri atas:

a) Admin UPT
Admin UPT adalah pengendali SPAD yang berada di UPT. Admin UPT dapat
melakukan hal-hal sebagai berikut:

b)

Membuat akun pengguna/ user untuk tingkat/ leve/ UPT masing-masing.
Memutakhirkan data pengguna/ user untuk tingkat/ level UPT masing-masing
(edit, reset, delete).

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level UPT masing-masing.
Memutakhirkan data arsip (edit, delete) untuk tingkat/ leve/ UPT masing-
masing dengan berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit Utama dan
pencipta/pemilik arsip.

Memutakhirkan data retensi berdasarkan JRA arsip untuk tingkat//eve/ UPT

masing-masing,

Operator UPT
Operaror UPT adalah Operator SPAD yang berada di UPT. Operator UPT dapat
melakukan hal-hal sebagai berikut:

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level UPT masing-masing.
Memutakhirkan data arsip (edit, delete) untuk tingkat/ leve/ UPT masing-
masing, berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit Utama, Admin UPT
dan pencipta/pemilik arsip.

Untuk lebih jelasnya mengenai tingkatan/ level pengguna dalam SPAD, dirinci dalam tabel

dibawah ini :
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\ TINGKAT PUSAT TINGKAT UNIT UTAMA  TINGKAT SATKER/BADAN/UPT

Sub Bagian Kearsipan 1. Sekretariat Jenderal 1. Biro Perencanaan dan Kerja Sama Luar
* Bagian Tata Usaha Negeri

Biro Umum 2. Biro Keuangan

Sekretariat Jenderal 3. Biro Kepegawaian

Kementerian Pendidikan dan 4. Biro Hukum dan Organisasi

Kebudayaan 5. Biro Komunikasi dan Layanan

Masyarakat

Biro Umum

N o

Pusat Analisis dan Sinkronisasi
Kebijakan

8. Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi Dikbud : Balai Media
Radio dan Televisi di seluruh

Indonesia

9. Pusat Data dan Statistik Pendidikan
dan Kebudayaan

10. Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai

I1. Pusat Pengembangan Perfilman
12. Lembaga Sensor Film
13. Seameo
2. Direktorat Jenderal Guru  I.  Sekretariat Direktorat Jenderal Guru
dan Tenaga dan Tenaga Kependidikan
Kependidikan 2. Direktorat Pembinaan Guru dan
Tenaga Kependidikan Pendidikan
Anak Usia Dini dan Pendidikan

Masyarakat

3. Direktorat Pembinaan Guru
Pendidikan Dasar

4. Direktorat Pembinaan Guru
Pendidikan Menengah

5. Direktorat Pembinaan Tenaga
Kependidikan Pendidikan Dasar
dan Menengah
PPPPT seluruh Indonesia
3. Direktorat Jenderal 1. Sekretariat Direktorat Jenderal
Pendidikan Anak Usia Pendidikan Anak Usia Dini dan
Dini dan Pendidikan Pendidikan Masyarakat
Masyarakat 2. Direktorat Pembinaan Pendidikan
Anak Usia Dini
3. Direktorat Pembinaan Pendidikan
Keluarga
4. Direktorat Pembinaan Pendidikan
Keaksaraan dan Kesetaraan
5. Direktorat Pembinaan Kursus dan

Pelatihan
6. BP PAUD dan DIKMAS seluruh
Indonesia
4.  Direktorat Jenderal 1. Sekretariat Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Pendidikan Dasar dan Menengah
Menengah 2. Direktorat Pembinaan Sekolah Dasar
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5. Direktorat Jenderal
Kebudayaan

6. Inspektorat Jenderal

7.  Badan Pengembangan
dan Pembinaan Bahasa

8. Badan Penelitian dan
Pengembangan

30
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Direktorat Pembinaan Sekolah
Menengah Pertama

Direktorat Pembinaan Sekolah
Menengah Atas

Direktorat Pembinaan Sekolah
Menengah Kejuruan

Direktorat Pembinaan Pendidikan
Khusus dan Layanan Khusus

LPMP seluruh Indonesia

Sekretariat Direktorat Jenderal
Kebudayaan

Direktorat Pelestarian Cagar Budaya
dan Permuseuman

Direktorat Kesenian

Direktorat Kepercayaan Terhadap
Tuhan Yang Maha Esa dan Tradisi
Direktorat Sejarah

Direktorat Warisan dan Diplomasi
Budaya

Museum, BPNB, BPCB, Balai
Konservasi seluruh Indonesia

Balai Pelestarian Situs Manusia Purba
Sangiran

Galeri Nasional Indonesia

Sekretariat Inspektorat Jenderal
Inspektorat

Inspektorat 11

Inspektorat IIT

Inspektorat Investigasi

Sekretariat Badan Pengembangan dan
Pembinaan Bahasa

Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Pusat Pembinaan

Pusat Pengembangan Strategi dan
Diplomasi Kebahasaan

Balai/Kantor Bahasa seluruh Indonesia
Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan

Pusat Penelitian Kebijakan Pendidikan
dan Kebudayaan

Pusat Kurikulum dan Perbukuan
Pusat Penilaian Pendidikan

Pusat Penelitian Arkeologi Nasional :
Balai Arkeologi seluruh Indonesia



C. Mengedit Data Pengguna

\-..F/ Admin Pusat SPAD yang berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat
//- Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan juga dapat mengedit akun pengguna untuk

semua tingkatan pengguna, baik di pusat, unit utama, satker, maupun daerah. Mengedit data

pengguna yang dimaksudkan disini adalah mengubah status keanggotaan jika terjadi kesalahan
maupun adanya perubahan peran dalam dinamika implementasinya. Sedangkan untuk mengubah
data profill pengguna, maka pengguna dapat mengubahnya sendiri setelah /ogin ke SPAD (tata cara
mengubah data profil pengguna dijelaskan di bagian lain buku panduan ini).

Tata cara untuk mengubah status keanggotaan dari pengguna diuraikan sebagai berikut:

I.  Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Pengguna” .

SPAD [ # Beranda K ~rsip o Dashboard & Admin ~

Semua Arsip

Pengguna
Arsip Tidak Aktif
Jenis Arsip

Klasifikasi
Unit Keriz

Show 1o v entries o F Klik disini

= Lokasi

# 1 Nama Email on Unit Kerja

Banner

2. Maka akan ditampilkan daftar pengguna SPAD yang aktif.

SPAD Woeeda  WAmip  DDastboard  @Admin - o AdminFusat -
=lPengguna P —
Show | entries Search:
Pl Hama Email Telepon Uit Kerja Status -
1 Achman Pusat admisadmin.cam 08218152712 BIRD UMM Admin 12|
M
Adrrin Pusat setjen@hemalktud god DI1E3B38E S HAT JEMDERAL Admin r J+]
»
Admin Sather admrsateer@gmal.com 131238 PUISAT DATA DAN STATISTIK FENDIDEAN DAN KEBUDEYAAN Admin Ir dF+ 1]
Satkar L]
birnumem helpdask birsemumiphomdikbud gnid  DEI1ESYG4363  BIRCLIMLIM Pengguna r {51
»
5 sy [ P —— ORIIIIBAIET  BIRD UNUM admin 13|
Sathe L]
8 HURSOLIS [ —— DRIIRANAAIED  SEWRETARIAT JENDERAL Admin *z|
x
[ pilsphaEripc com oeTeanIaL PLEAT DATA A STATISTIN PENDIDOCAN DAN KEBUDAYAAN Admin W)
ather »
B Pengguna Bra Umum perggunabiremum@kemdikiod gad  DEZLIAIG3NZ  BIRD UNUM Pengguna r (1]
x
pengguna satie: nurjolisPgmal com DEZ1LANGA3EE  BIRO LMUM Pengguna  [F] 3|
1 Pengguna Setjen perggunasetiengemdibud go.d DE21M4NG4362 S RIAT JENDERAL Fengguna r f+
Hacnibtd M
1 Pusteknm PusTebmomEs pad oom 1312312 PUSAT TEXKNOLUO! INFORMAS: & ROMUNIKAS! PENDIDINAN & Porgguna |
HEBLOATRAN »
howing 1t 1 of 1 anti revio .
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e
; /'Slégnjutnya silahkan mencari akun pengguna yang akan diubah, untuk memudahkan
pencarian dapat memanfaatkan fitur “Search”

o Masukkan
show 10 |- lentnes search; | o

kata kunci
# Ji Mama Email Ietepon Unit Kerja status =
5 Tirjen Dikdzzmen dikdasmen; kemdidbud.goad QBL2I45ETE DIRCKTORAT JCMOCRAL FINC IDIKAN CASAR DAN MOCHNGCMOCAL L Admin £ |
x
Showrg L to Lof 1 entras (fittened from 15 tatal entnes) Paiwinn - LT

4. Setelah akun yang dicari ditemukan dan ditampilkan, perhatikan pada bagian sebelan kanan
terdapat tombol “ Updlare”, klik pada tombol tersebut.

Search: ‘ dif| |

Unit Kerja Status @&

Klik disini Previous Mext

5. Maka akan ditampilkan jendela “Detail”, selanjutnya pada kolom “Status” dapat diubah
sesuai yang dikehendaki.

Detail

Shalus Aalrriing

—-Filih 5ta3tus Kesmzec

Admir Satker
rzngguna

6. Setelah itu klik tombol “Simpan” dan akan ditampilkan keterangan “Role Pengguna
berhasil diperbaharui”.
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Berhasil!

Role pengguna berhasil diperbaharui

D. Mengganti/Reset Password Pengguna

Admin Pusat SPAD yang berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat
Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan juga dapat mengganti / reset password pengguna
untuk semua tingkatan pengguna, baik di pusat, unit utama, satker, maupun daerah. Mengubah
password diperlukan untuk memastikan kerahasiaan password akun tersebut selalu terjaga, reser
password juga dilakukan jika ada pengguna yang lupa password akunnya sehingga sistem akan me-
reset dan mengganti dengan password baru. Tata cara untuk mengganti/reset password pengguna
diuraikan sebagai berikut:

I.  Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Pengguna” .

SPAD # Beranda B Asip o Dashboard A Admin ~

Penggu na Semua Arsip

Arsip Tidak Aktif

Jenis Arsip

Klasifikasi

Linif Keris

Show 1p v entries P é Klik disini

= Lokasi
# 1 Nama Email on Unit Kerja
Banner

2. Maka akan ditampilkan daftar pengguna SPAD yang aktif.
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SPAD["  Meessa  WAmp  ODwtocord  @Admin- £ Admin Fusat
=lPengguna R SR
Show 35 wlentries Search:

1 i wama Email Telepon it Kerja Status -

1 Adhman Pusat BIRD UMM Admin [E4t+]
T — =

e

1 adminPusas sesjen@kemdkiud god DILBSEEEE  SEMRETARIAT SENDERAL hdmin @2
=

3 1313 PUSAT Admin [edbe]]
Satkar u

4 o BIRD LML Pangguna ]3|
x

(] Wurglis RO UNUH Admin )
Satker x

] RURKOLIS ENDERAL Admin )
x

T Pangguna pesphipad com Ll PUSAT DATA DM STATISTIC P NINDSCAN DAN KEBLIDAYAAN Admin o)
Sather ®

] IHO UNUM Peogguna (2]
x

5 BIRD UMM Pergguna  [#|
x

1w | goad FEMDERAL Fengguna @z
Haenatiktiud »

1 Pusskom pustakiomspad com vman Pt Pergguna R[S
FEBLOATAAN "

Showing 1 to 18 of 11 antries Prmvion . Mot

3. Selanjutnya silahkan mencari akun pengguna yang akan diganti/ reset password, untuk
memudahkan pencarian dapat memanfaatkan fitur “Searc/”

Masukkan
show 10 Henlnes search; | i
kata kunci
# JA mMama Email 1etepon Unit Kerja Ntatus =
5 Dirjen diied i go bl 0BL2345672  DIRCKTORAT JCNOCRAL FINCIDIKAN CASAR DAN MCNGCHGAIL  Admin Fan |
x

Showrg L to Lof 1 entras (fittened from 15 tatal entnes)

Puivinnm . LT

4. Setelah akun yang dicari ditemukan dan ditampilkan, perhatikan pada bagian sebelan kanan
terdapat tombol “Reser Password’, klik pada tombol tersebut.

Search: | dif
Unit Kerja Status @&
DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENMGENGAH Admin
4

Klik disini

Previous Mext

“Password berhasil direset

S. Maka password akan direser dan ditampilkan keterangan
menj adi xxxxxxxx”.
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Berhasil!

Password berhasl| direset menjad|
aYIsBHPS

Password hasil dari proses reset ini selanjutnya dapat diubah/ ganti kembali oleh pemilik akun
melalui menu “Profil” setelah Jogin ke SPAD. Tatacara mengubah/ mengganti password melalui
menu profil dijelaskan pada bagian lain di buku panduan ini.

E. Menghapus Pengguna

Admin Pusat SPAD yang berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat
Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan juga dapat menghapus pengguna untuk semua
tingkatan pengguna, baik di pusat, unit utama, satker, maupun daerah. Tata cara untuk menghapus

pengguna diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Pengguna” .

SPAD # Beranda B Asip o Dashboard A Admin ~

Semua Arsip

Arsip Tidak Aktif

Pengguna

Jenis Arsip

Klasifikasi

Linit Korig

show 1o v entries . i> Klik disini

= Lokasi
# 1 Nama Email on Unit Kerja
Banner
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an ditampilkan daftar pengguna SPAD yang aktif.

SPAD[  MBeoecs  BAwp  ODstbcard  @Admin - & ke Pt =
= Pengguna & Gencds  Pengpns  inde
Show| 3w ente Sasch:

P IE Hama Fmall Telepon Uit Kerja st -

1 Addmin Pusat BIRO UMLIM Admin (EdE-d]
=

£l Adbmin Pusat sepenadkemadiktod gn i 071 ERRARE SENRETARIAT JENDERAL A e
=

Y pres——— aderiea i g maLom pELEEE [PUSAT BT, A |
Sathir x

DO hitpdask BIRD UL Penggona oz
=

5 Hurglls gouid BIRO UMM Aedmin EdE=d]
Skt =

8 HURIOLS SEMDERAL Adme ||
"

T Pengguna pasphspat.com OFTERELEL PUSAT oV Adman o)
Sarkar =

. RO UM Penggeea ||

] RO UMUM Prggen - |2
"

12 JEMDERAL Penggond Gz
Fermdibnad =

1 Pustesom pustebiom@spad com 1a3aem2 PUSAT Perggund Fz|
EEBUDATAAN =

RS- —

3. Selanjutnya silahkan mencari akun pengguna yang akan dihapus, untuk memudahkan
pencarian dapat memanfaatkan fitur “Search’

Showrg L to Lof 1 entras (fittened from 15 tatal entnes)

Masukkan
show 10 Henlnes as search; | i
kata kunci
# Ji Mama Email Ietepon Unit Kerja status -
5 Dirjen dl4d: b d.gouid QBL2I45ETE DIRCKTORAT JCMOCRAL FINC IDIKAN CASAR DAN MOCHNGCMOCAL L Admin o c|
x

Puivinnm . LT

4. Setelah akun yang dicari ditemukan dan ditampilkan, perhatikan pada bagian sebelan
kanan terdapat tombol “Hapus”, klik pada tombol tersebut.

Search: | dif

Unit Kerja Status @&

DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENGENGAH Admin |2

Klik disini —
Previous MNext

S. Maka password akan ditampilkan keterangan “Hapus 222" , jika yakin akan dihapus
selanjutnya klik pada tombol “ Ya, Approve”.
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Hapus???
Dirjen Dikdasmen akan dihapus?

6. Maka akun pengguna tersebut akan dihapus dan ditampilkan keterangan “Berhasil
dihapus”.

=+ Tawkah
Shwe L0 o e Liius Sud

A M B telepan Uil Berj FL T TS L

1 A niin Pusal dje $ i SCHERCTARIAT JCHMDLAAL Adenin @Fo
"

2 Admiin Salkes adimiinsolierd® DM KEEUDSYAM Adenin @z
\/ Satker L]

E K Hanan el Ackmn [E4E
L]

a [ Arips sk Ferpguna Ed ke
2 »

Berhasill

b Jaka wakazamale: Admin (€]
Dirjen Dikdasmen, dihapus. ,I

£ HURIOUS AurjeliziEyshs admin ks
x

T Hurjoliz Dlroumumegthe Admin LFI=
Hatker ®

[ Teimygunia dspkiFapad.oem 037628161 TUISAT DATA DAH STATISTIE MEMDIC KAN DAN KCGUDAYAAN Adrnin rdbs)
3ather x

[ Peigguna Biro Lncm punggancbinrnen@kemeitbodge il 002114184352 BIRC UMUK Fongguna |3
L]

i FOnpEmG aikon ol gEn VHATTATRGA IR LM Fonpguma EdFe
L]

shuwang 11 10T Senine: rrevoLs 2| Nes
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MEMUTAKHIRKAN DATA REFERENSI SPAD

Data referensi merupakan data-data mendasar dalam menyusun struktur SPAD berpedoman pada

pembakuan tata kelola sistem kearsipan dan juga regulasi tentang tata naskah dinas di lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Data-data referensi ini harus dimasukkan dan dﬂengkapi
terlebih dahulu sebelum SPAD dapat dioperasionalkan. Data referensi SPAD diuraitkan sebagai berikut:

A. Jenis Arsip

data referensi jenis arsip:

Salah satu referensi dalam SPAD adalah jenis arsip, dimana referensi jenis arsip yang dimasukkan
mengacu pada Permendikbud Nomor 68 Tahun 2016 tentang “Tata kearsipan di lingkungan

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan”. Berikut ini akan diuraikan tata cara untuk menambah

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab

“Admin” dan Submenu “Jenis Arsip” .

showirg 1o 10cf 18ertnes

SPAD[S # Berandz Basp o bashboard Badmin - A Adriin Pusat =
= 7 : SETIUE A
i= Jenis Arsip sy S
Adsiigs Tirdih Aklil
ik s
+Tankah Hlasifikas
Linit #atjia
Shew w | BT A renggunz search:
= Lakasi
i 5] Mama Ll
Rannor
3 Keputusan rak
2 Surat Cdaran it
3 Surat Diras Il x
4 Instruksl Eak
5 Sl g Fx
2. Akan ditampilkan data jenis arsip yang telah masuk di SPAD
+ Turnbah
Show 1 = |ertriss Searzh
5 E Nama -
1 Kepulesa [E4E
3 Suial Edaran &%
3 Surat Dinas. &%
1 Instruksi =%
& Surat Undangan =%
L Benta Acara =|x
fi Surat Kuasa =%
] Feraturzn [EqR
5 Surat Fenar ian =%
w Prosed ur Dperasional Standar & x

Mzl

3. Untuk menambahkan referensi jenis arsip baru, maka klik pada tombol “Tambah”.
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| = Jenis Arsip S e
P Klik disini
Show | 10 ?lenlnes Search:
& 1Y Hama k-

1 Kopuliesan &%
L suratkdarzn =
& SUrAt Oinzs | x
4 Insi akisi Fix
o surat Urdangan =

4. Maka ditampilkan Formualir “Tambah Jenis Arsip”, isikan nama jenis arsip baru yang
ditambahkan pada kolom “Nama” selanjutnya klik tombol “Tambah”.

== Tambah Jenis Arsip # Uesda  Jeys - ambsh
) Nama® | Sunsl Tuged] Masukkan nama referensi

Selanjutnya = jenis arsip baru

Klik disini

5. Maka ditampilkan keterangan “Jenis Arsip berhasil ditambahkan”.

v/

Berhasil!
Jenis Arsip berhasil ditambah

Jika terdapat kesalahan pada referensi jenis arsip, maka data referensi jenis arsip tersebut dapat
diubah/edit. Perubahan data referensi jenis arsip ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan
regulasi/prosedur dalam tata kelola naskah di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.
Jika terjadi perubahan regulasi maka otomatis referensi di SPAD harus di sesuaikan. Untuk

mengubah referensi jenis arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Jenis Arsip” .
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e )
o

SPAD [ # serardz Wfrsp dosshboard  Gadmin = Adriin Pusat =
— 2 : SeMuaATEp
= lenis Ar\5|p & lemndn - dersArup o nder
A sigs Tirdiah Aklil
i s
Linit #atjia
shew enrias renggunz Search:
Lakasi
i = Maria &
Rannor
1 Keputusan rak
2 Surat Cdaran it
3 Surat Dinas ks
4 [RE LIS L4k 3
5 Sl Uk iIrs | %
2. Akan ditampilkan data jenis arsip yang telah masuk di SPAD
Show 1 ) |E| ertrizs Search:
5 155 Nama -
1 Krpuuesct %
3 Suial Edaran @)%
3 Surat Dinas. %
4 Instruksi &%
b Surat Undangan &%
& Benta Acara &%
i Surat Fuasa &%
E Feraturzn =%
5 Surat Fenar lan =%
w Frosedur Uoerasienal Standar &%

showirg Lo 10cf 1dertnes

Previous - 2 Ml

3. Pilih referensi jenis arsip yang akan diubah/edit, kemudian klik pada tombol “ Updare”.

Show

1t

=+ Tanhith
] rrmm

] n

Hama

Aurat Tupan

Ml Dine,

Aparrhs

=
|z

%

surat lugas Klik d|S|n| i |‘

Mot len Rapat
Wamny
1ot

Surat Hengantar

Irak
|
%

Fx

4. Maka ditampilkan Formulir “Detail”, lakukan ubahan yang diperlukan pada nama jenis
arsip pada kolom “Nama” , selanjutnya klik “Simpan”.
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Ubah/edit disini

Surat tugas

—
Selanjutnya klik
—

S. Selanjutnya ditampilkan keterangan “Jenis Arsip berhasil diperbaharui”.

v/

Berhasil!

Jenis Arsip berhasil diperbaharui

Selanjutnya apabila terdapat kesalahan pada referensi jenis arsip, maka data jenis arsip tersebut juga
dapat dihapus. Penghapusan data referensi jenis arsip ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan
regulasi/ prosedur dalam tata kelola naskah dinas di lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan. Jika terjadi perubahan regulasi maka otomatis referensi di SPAD harus di sesuaikan.
Untuk menghapus referensi jenis arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Jenis Arsip” .
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SPAD[  # serands

Barsp  fusshboard  Gadmin =

Cnu Adrn “usat =

i= Jenis Arsip i fiEp R e ik bl
A sigs Tirdih Aklil
ik i
Linit #atjia
shew enrias renggunz Search:
Lakasi
i = Maria &
Rannor
1 Keputusan rak
2 Surat Cdaran it
3 Surat Dinas ks
4 [RE LIS L4k 3
5 Sl Uk iIrs | %
2. Akan ditampilkan data jenis arsip yang telah masuk di SPAD
Show 1 ) |E| ertrizs Search:
5 155 Nama -
1 Krpuuesct %
3 Suial Edaran @)%
3 Surat Dinas. %
4 Instruksi &%
b Surat Undangan &%
& Benta Acara &%
i Surat Fuasa &%
E Feraturzn =%
5 Surat Fenar lan =%
w Frosedur Uoerasienal Standar &%

showirg Lo 10cf 1dertnes

Previous - 2 Ml

3. Pilih referensi jenis arsip yang akan dihapus, kemudian klik pada tombol “Hapus”.

show| @

1t

rrmm

b

Surat Tugas
Ml Ninrae,
surat lugas
Mot len Rapat
Wamny
1ot

Surat Hengantar

Hama

snarrhe
=
|z

%

Kiik disini ——————myx]

Irak
|
%

Fx

4. Maka ditampilkan konfirmasi “Hapus 222", jika yakin klik pada tombol “Ya, Hapus”.
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Hapus???

Surat tugas akan dihapus?

5. Maka data referensi jenis arsip tersebut akan terhapus dan ditampilkan keterangan

“Berhasil dihapus”.

w

dhoweng 100 10 of 19 ertres

Nama
Kool igsan
Sural Eduran
Surdl Dinas. &
v
Instruksi v
Surat Urdangan
etz Acara A
Berhasil!

Surat iuasa
Surat tugas, dinapus.

Heraturan

Surat Ferjar | an

. DK
Frosedur Uperasiona -

Freious n 2 Huxl

®
)%
E4
Fix
%
#x
Fx
4R 3
Eix
=

x

B. Klasifikasi

Referensi berikutnya dalam SPAD adalah klasifikasi, dimana referensi klasifikasi yang dimasukkan
mengacu pada Permendikbud Nomor 68 Tahun 2016 tentang “Tata kearsipan di lingkungan

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan”. Berikut ini akan diuraikan tata cara untuk menambah

data referensi klasifikasi:

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab

“Admin” dan Submenu “Klasifikasi” .

43




SPADLY  ®Reak  BiAsp @Debbend B - I‘P Salariin Pzt -
Semua Arsl)
= Kode Hal : # Boamla el Hal - Tomibh
arzip |idak skaf
leniss faiify
+ lambah . PR
- | 'F Klik disini
Shave | 0 z.-nl-:.--. o Snrh:
Lakasi
noE Ko Parend Kode Harm 3
Dannar
1- Al AK asreditas) = x
2 AR AK pareditasi seolan =%
3 Ak AK asreditas: Lernbzaza &|x
il AbE AK Hal lain zarkan Akred tas &%

2. Akan ditampilkan data klasifikasi arsip yang telah masuk di SPAD

show L0 |:| ez Search:
# & rode Parent Kode Nama @&
1 i K Aarelili gk
» At K Aarerlilesi Sokokil edk
& AR2 MK fareuilasi Lenbiogs Z|x
4 AR AK Hal lzin terait Akrad tasi Fx
4 EF B Bamuan Fangidi<an Fx
i EFL B B2asksva “rastan Fx
I B B B2ask3 AW Tang Mampuy Frasejahtsra =
B B3 BH bzasiswa 31 (leruinggal, lerpancil, | arluar) 3 |=
2 Lrd or Karw [ndonasia Plntar it
e Ers or Hlal lzin terialt antuan Pendidikan f=

shewing 1te 10 of 262 entries Pravicus - - - ol VAT, Rl (e |

3. Untuk menambahkan referensi klasifikasi arsip baru, maka klik pada tombol “Tambah”.

% Klik disini

Shuw 10 H cnlric Seari

# i node Parent Kade Nama -

1 A K Skl = %
i ARL AF Akreditas seols™ &=
% ART AR Akreditast Lembzga @ =
4 A A 1121 aln mervalt Akrad tast 1f x
5 FP RF Fawlusin Perulitlisn = %
v EFL B Beasizvia Frastas Ex
] BFE B Hieasizvia Kurang Mampuyy Frassjabtera =

4. Maka ditampilkan Formulir “Tambah Kode Hal”, isikan nama klasifikasi arsip baru yang
ditambahkan pada kolom “Nama” selanjutnya pada kolom “Leve/ Kode Hal”, silahkan
pilih Zevel.
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== Tambah Kode Hal

# Deranda  Kodellal  Tambah

Mo * Frseiom: Proclasi
ldacifilkkac
T NIasTTTNasT
Lewel Kode Hal * | Lol 2 W |
Kudr: Masd TRP] Rianstusins e ekl v
Pilih Level koder | uie] |

S. Lanjutkan dengan mengisi kolom “ Kode Master” dengan memilih dari daftar, kemudian

isikan kolom “Kode”. Setelah semua terisi klik tombol “Tambah”.

# Deranda  Kodellal  Tambah

== Tambah Kode Hal
Mo * | Rrsednm: Proclosi |
Lewel Kode Hal * | Lol 2 W |
| HH —
Konde: Masd er (RP] Ramduiors Poodichikarn Ii Plhh KOde MaSter w

Kode* v

Isikode ~——= k Klik disini

6. Maka ditampilkan keterangan “Kode Hal berhasil ditambah”.

v’

Berhasil!
Kode Hal berhasil ditambah

Jika terdapat kesalahan pada referensi klasifikasi arsip, maka data klasifikasi arsip tersebut dapat
diubah/edit. Perubahan data referensi klasifikasi arsip ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan
regulasi/prosedur dalam tata kelola naskah di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.
Jika terjadi perubahan regulasi maka otomatis referensi di SPAD harus di sesuaikan. Untuk

mengubah referensi klasifikasi arsip diuraikan sebagai berikut:
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etelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Klasifikasi” .

SPAD LS & Revanila | "R o b B - J:P Aelaniin Pusin -
Semua Arsl)
= Kode Hal : # Boamla el Hal - Tomibh
arzip | idak sbaf
Teniss faiipy
m Klik disini
o TR
Shave | 0 l'.-nl-i.-. gy Srsmrh:
Lakasi
noE Ko Parend Kode Harm It =
Dannar
1- Al AK asreditas) = x
2 AR AK pareditasi seolan =%
3 Ak AK asreditas: Lernbzaza &|x
il AbE AK Hal lain zarkan Akred tas &%

2. Akan ditampilkan data jenis arsip yang telah masuk di SPAD

shew 10 Hmtnas Search:
# & rode Parent Kode Nama @&
1 i K Aarelili gk
» At K Aarerlilesi Sokokil |
& AR2 MK fareuilasi Lenbiogs Z|x
4 AR AK Hal lzin terait Akrad tasi Fx
4 EF B Bamuan Fangidi<an F|x
U EFL B B2asksva “rastan Fx
I B B B2astsvia A ang Mampdy Frasejahtzra =
B B3 BH bzasiswa 31 (leruinggal, lerpancil, | arluar) 3 |=
2 Lrd or Karw [ndonasia Plntar it
e Ers or Hlal lzin terialt antuan Pendidikan f=

shewing 1te 10 of 262 entries Prevngus - - N ol VAT, il | PR o - 2

3. Pilih referensi klasifikasi arsip yang akan diubah/edit, kemudian klik pada tombol
“Update”.
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Showe| o E ke Srarche

nolE Kb Parenl Kotk Nona E3

1 Ak AR Hlreeitaz) @|x
£ AR AR Ahkreditasl Sekolah £ |m
a7 Akz AR Akrecitas| Lambags Pk}
4 AEE K kallain terkat Aerrditant 1#]=
5 AP RP R Poadiclikarn et
[ mPn P Puioeis Prosl s Klik disini ﬂ ®
T BPL BP Brasisva Praslasi &%
B B2 B Hezsiswa hurang Mam puyFrase abters &=

4. Maka ditampilkan Formulir “Detail”, lakukan ubahan yang diperlukan pada nama, Leve/
Kode Hal, Kode Master, Kode, selanjutnya klik “Simpan”.

Detail
Nama * Beasiswa Prestasi
bah/edit sesuai
Level Kode Hal * Level 2 Eperluaan
Kode Master [BP] Bantuan Pendidikan
Kode* BFO
I Selanjutnya klik

S. Akan ditampilkan keterangan “Kode Hal berhasil diperbaharui”.

47



v/

Berhasil!
Kode Hal berhasll dipsraaharul

Selanjutnya apabila terdapat kesalahan pada referensi klasifikasi arsip, maka data klasifikasi arsip
tersebut juga dapat dihapus. Penghapusan data referensi klasifikasi arsip ini juga dimungkinkan jika
terjadi perubahan regulasi/prosedur dalam tata kelola naskah dinas di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan. Jika terjadi perubahan regulasi maka otomatis referensi di SPAD harus

di sesuaikan. Untuk menghapus referensi klasifikasi arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Klasifikasi” .

SPAD LS & Revanila | "R o b B - J:P Aelaniin Pusin -
Semua Arsl)
= Kode Hal : # Boamla el Hal - Tomibh
arzip | idak sbaf
et faiify
| ' 'F Klik disini
o Lol K
taw 0l o frsmch
Lakasi
noE Ko Parend Kol Harm 3
Dannar
1- Al AK asreditas) = x
2 AR AK pareditasi seolan =%
3 Ak AK asreditas: Lernbzaza &|x
il AbE AK Hal lain zarkan Akred tas &%

2. Akan ditampilkan data klasifikasi arsip yang telah masuk di SPAD
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# & rode Parent Kode . Nama

1 hL AR Aarglilasi

ks A1 AR Aerelilvi Sokokaly

& AR2 MK fareuilasi Lenbiogs

4 AR AK Hal lzin terait Akrad tasi

L EH HE Bantuan Fend dican

U EF1 B b2asisv.a Frastazi

I B B bBeasisvia @ rang Mampd/Frasepahtsra

] EBE3 B b2asiswa 3| (lerminggal, lerpana, | 2riuar)

2 Lrd or Karw Indonasia Plntar

e Ers or Hlal lzin terialt antuan Pendidikan
Shewling 1te 10 of 26 entrles

Search:

%
%
(%
e 4k 3
=
Fx
=
=
o

fx

Frevicus. - 2 3 4 ¥ L & Hext

3. Pilih referensi klasifikasi arsip yang akan dihapus, kemudian klik pada tombol “Hapus”.

Show| o

E LTE T

noJE Ko
hE Ak

£ AR
a7 Akz
4 KR
5 AP

[ RPO
T BP1
2 B2

Prrnl Kotk L Mama

AR Akreditas

AR shreditasl Sekelah

AR Akreditasl Lambags

K kallain terkat Aerrditant

RP Riinliar Peoudiclike

RP Ruciiviwa Prosloei

BP Brasiswa Praslasi

BE Hezsiswa urang M am pu/Fraze abters

narche

@|x
PaF]
PaF]
14| %
ﬂ'|x
Klik disini = ——————%|
Z|%

&|x

4. Maka ditampilkan konfirmasi “Hapus 222", jika yakin klik pada tombol “Ya, Hapus”.
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Sl data referensi klasifikasi arsip tersebut akan terhapus dan ditampilkan keterangan

“Berhasil dihapus”.
s @ [Prives
— # i Kede Parent Kade
1 T a0
? AK1 #
3 AR AK
1 Ak a6
5 e Bi!
[ orL or
7 RP2 FP
a RP3 FP
9 e B
mw e B
Showng Lt 10 of 2€1 entries

Seandy

Mama

Akreditast

Berhasil!

Beaslswa prestasl dihapus.

Frevious - z 3 1 U

C. Unit Kerja

Referensi berikutnya dalam SPAD adalah Unit Kerja, dimana referensi Unit Kerja yang dimasukkan
mengacu pada Permendikbud Nomor 68 Tahun 2016 tentang “Tata Kearsipan di lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan”. Berikut ini akan diuraikan tata cara untuk menambah

data referensi unit kerja:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab

“Admin” dan Submenu

“Unit Kerja” .

SPAD| 5  #beranca  Biamp  Ouashboard  Gedorn - .:\Q Adimin Fusat =
A=Si b > SErWE ASID
= nit Kerja i # Peranda  nitkedn o Indes
i Tid sk Aalil
oo ey
[ Kikdisin
Show 10 ~ entnes 8 search:
ok
Ko
% 1= Nama fanner unlt Utama Alamat Pos @
1 SEREEIAKIAL JENUERAL SEEN 3"
s CIRCKTCRAT JINCIRAL CURLU DAN TCHAGA MTICNGTE 3"
KzFENDIDIKAN
LIKLEICEAL JLNULRAL FLNMOIRAN AHAK USLA DINI AN LM 'BLL AN 3"
PZMNDIDICAN MASYARAKAT DIEMAS
4 UIKLEICAL JLNULRAL FLNIDIKAN DASAK DAN LY MECASMLN 3"
MENGENGAH

2. Akan ditampilkan data unit kerja yang telah masuk di SPAD
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Shaow | 0 E|ﬂ't|’:!'.\ Search:
Keode
m 1= mama akronim Ukt Litama Alamat o -
1 SEAKC IATIAL JEMDERAL SEEN ==
2 DINCKTORAT JCNDCRAL GURL DAN TEMAGA DIT.CN CTK ("2 3
HEFEMMLMIRAN
2 DIRCKTORAT JCNDLRAL PCNDIDIKAN ANAK USIA DINI DAN DIT.CH FAUD DAN [F. 5 3
FENMULIKAN MASYARARKA | LIRMAS
a DIRCKTORAT JCNDLRAL PLNDIDIKAH DASAR DAMN DIT.CH DIKDASKCN Lfx
MEMGEMGAH
5 DIRCKTORAT JCNDLRAL KLDUDAYAAN CIT.CN ECRUDAEAAN (a8
) IKSFFRTORNAT FNDERAI ITIFM £ %
T SADAN PENGEMBANGAN DM PEMSIHAN BAHASN EPF BAHASM [C4% 3
E FADAN FENEL! LAN LAN FEHIE M BANGAN EALIIBANG =
9 TUSAT f =
10 AN SR EFOI GG RAMIARMASIN AANAN PEHFI ITLAN NN PERGFR RANGAN £ 3
ahovang Lt 1U of 243 enties Priwinn: - 7 3 4 5 15 Kol
i i . . [ 1
3. Untuk menambahkan referensi unit kerja baru, maka klik pada tombol “Tambah”.
=+ Tumitsah
Klik disini e
Scared:
Kode
¥R Mama Akrunin Uil U Blarnal Par, E
1 SFKAFTARIAT IFMNFRAI SFTIFH %
2 NIRFKTORAT . IFKRERM GURLI DAM TEHARS MTIFHGTE ™ x
MEPENLI2IKAN
2 NIRFETORAT IFNRFRM PEMDINDIKAN SHAK LIS A DINI AN MATIFH EALID AN = x
FENLIL IFAN MASYARARA | MEMAS
4 NIRFETOIAT IFKRERM . PEHNINIKAN MMEAR MM N THT.IFH RIKDASMEN ™ x
MENEENGAH
5 NIRFETORAT IFNEFRAN KFRUINAYAAY THT.IF M KEFRLINAYASK = x

4. Maka ditampilkan Formulir “Tambah Unit Kerja”, isikan nama unit kerja baru yang
ditambahkan pada kolom “Nama” , isikan “Alamat”, selanjutnya pada kolom “Akronim”,
isikan singkatan dari nama unit kerja tersebut, kolom ini juga dapat dikosongkan.

== Tambah Unit Kerja & Uerds  Unrens  femaah
Nama ™ | Eadan arieclog Jawa Limur
YRR | h’ Masukkan nama Unit Kerja
Akrunin | | h“ Masukkan alamat

Tevel Unil Kierja® | it lamed il — MasukkansingakaHm

Uil Ul Bt Uil L g nama Unit Kerja (jika ada)

LOTI L Kok P

+ Teinbah
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7-"-‘- tkan dengan mengisi kolom “ Leve/ Unit Kerja” dengan memilih dari daftar,
kemudian isikan kolom “Unit Utama” dengan memilih dari daftar unit utama yang tersedia

dan isikan kolom “Kode Pos”. Setelah semua terisi klik tombol “Tambah”.

== Tambah Unﬁ:}(erja A Derenda -~ Unit Kerja  Tamkzh

Nama = Fudan Arkaubeyi Javes Tinur
Alamar .. Tendean 15 Surahaya
Akranin

T il Keerja Uil e ja r Frin tever unit KeEF
unit Utama EADAN PLMELITIAN AN PENCCMBANGAR lﬁ - Pilih Level Unit Utama
ikt ”wl—> Masukkan Kode Pos

Klik disini

6. Maka ditampilkan keterangan “Instansi berhasil ditambah”.

v

Berhasil!

Instansi berhasi ditambah

Jika terdapat kesalahan pada referensi unit kerja, maka data unit kerja tersebut dapat diubah/edit.
Perubahan data referensi unit kerja ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan regulasi dalam tata
organisasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Jika terjadi perubahan regulasi
maka otomatis referensi di SPAD harus di sesuaikan. Untuk mengubah referensi unit kerja diuraikan
sebagai berikut:

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Unit Kerja” .

52



Qa Admin Fusat -

JSPADS & Beranca Barsp  dusshboard  Gadmir -
— . . FETIMG ArsID
= nit Ker]a i # Peranda  nitkedn o Indes
Ausip Tidak Aulil
Temiss
+73 Klzzfikasl
i
Show 10 l &ntnes FengEina search:
ok
Ko
% 1= Nama fanner unlt Utama Alamat Pos @
1 SEREEIAKIAL JENUERAL SEEN = |=
s CIRCKTCRAT JINCIRAL CURLU DAN TCHAGA MTICNGTE 3"
KzFENDIMEAN
3 LIKLEICEAL JLNULRAL FLNUMOIRAN AHAK USLA DINI AN LM 'BLL AN 3"
PZMNDIDICAN MASYARAKAT DIEMAS
4 UIKLEICAL JLNULRAL FLNIDIKAN DASAK DAN LY MECASMLN 3"
MENGENGAH
2. Akan ditampilkan data Unit Kerja yang telah masuk di SPAD
Shaw | EPI‘TI’:F‘.\ search:
Hode
m 1= mama akronim unlkt Utama Alamat Pns
1 SEAKZ IALIAL JENDERAL SEUEN & x
r3 DIRCKTORAT JCNDLRAL CURL DAN TCMADA DITJCH CTE Lf
AEFEMUILIRAN
e DIRCKTORAT JINDLRAL PLNDIDIKAN ANAK USIADINI DAN DITJCN FAUD DAN [F-8 3
FENUIUIKAN MASYAHAKA | LIKMAS
a4 DIRCKTORAT JCNDLRAL PLNDIDIKAN DAZAR DAM DITJCH DIKDASMEN Lfim
MEMGENGAH
5 DIRCKTORAT JCNDLRAL KLDUDAYARN DITJCN KLRUDAAAN (r.a8
13 IKSFFKTORMT IFNDFRAL ITIFM [La8 3
T BADAN PEMGEMBANGAN DM PEM3IHANN BAHAE EPP BAHASA Ex
B SADAN FENELI LAN LAN FEHFEMBANGAN EALIIBANG = x
a TUSAT [F. 8 §
10 AADAN AREFDI OG1 RAHIARMASIN AANAM PFHF] ITLMN AN PRHGFMRANGAN I 3
ahowang Lt 10 of 143 enties Privwinn: . K 2 4 A 15 Kol

3. Pilih referensi Unit Kerja yang akan diubah/edit, kemudian klik pada tombol “Update”.

show 10

|:| entnas

Humia

11 CADAMN ARKDOLDGE JAVA SARAT

Akrumim Uil Wlaaria

BADAN PCMCUTIAN DAN PONSOMOAN CAN

search:

Alamal Pus =

”» Fadan Arkrnles) lavin Timor RAMN PEMFIITIAN RAN PENGFMBANGAN L Tendean 15
surabaya
1 CADAMN ARKDOLOGH JAVAR URA, BADAN “CMCUTIAN DAN PLNSCMOAN 2AN . P
Klik disini
14 CADAMN ARKDOLOGH JOCYAXARTA BADAN “CMCUTIAN DaN PLN SCMOAN ZAN =z | E |
15 RADMN ARKFOI G AMKASSAR ARANAN PENFIITIAN AN PENGFMRANGAN irs | %

4. Maka ditampilkan Formulir “Detail”, lakukan ubahan yang diperlukan pada nama, Leve/
Kode Hal, Kode Master, Kode, selanjutnya klik “Simpan”.
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Akronim

Unit Utama

Alamat *

Kode Pos

Badan Arkeologi Jawa Timur

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
JI. Tendean 15 Surabaya

63394

Selanjutnya klik Ubah/edit sesuai
disini keperluaan

S. Akan ditampilkan keterangan “Instansi berhasil diperbaharui”.

v/

Berhasill
Instansl berhasll diperbaharul

Selanjutnya apabila terdapat kesalahan pada referensi Unit Kerja, maka data Unit Kerja tersebut juga
dapat dihapus. Penghapusan data referensi Unit Kerja ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan
regulasi/ prosedur dalam tata organisasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

54




apus referensi Unit Kerja diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Unit Kerja” .

SPAD| 5 #beranca Bssp  dusshboard  @admm - Qa Admin Fusat =
At kA : Semus A
i= Unit Kerja P # Prrenda - KeHo - ndev
Ausip Tidak Aulil
i i
i s
show 10 lenln&s Fengguna search:
ki
Kustlee
# 15 Nama faanes unit itama Alamat Pos @
1 SERKEIARLAL JENUERAL SELEN =
z CIRCKTORAT JCKDIRAL CURL DAK TCHAGA HTLHGTE rat
KEFERDIDIKAN
3 LIKLKICAT JLKULIAL PLNDIDIRAN ANAK USIA DINI UEM LHLILY 180D AN =
FEMDIDICAN MASYARAKAT DIKMAS
'] CIKLEIC A1 ILKULIAL LY LILIRAN LIASAN DAN LILM IKGASMLN =
MENGENGAH
2. Akan ditampilkan data Unit Kerja yang telah masuk di SPAD
shaw E|prtr:m search:
Kode
m 1= mama akronim unlkt Utama Alamat Pns
1 SEARZIADIAL JEMUERAL SE1LEN &=
2 DIRCKTORAT JCNDCRAL GURL DAK TEMAGA DITIEN GTK (Fa
AEPEMLILIRAN
3 DIRCKTORAT JCNDCRAL PENDIDIKAN AMAK USIADINIDAN  DITJCN FAUD DAN L
SENUILIRAN MASTARARS | LIKMAS
& DIREKTORAT JOHDLRAL PLNDITIKAK DASAR DR DITJCN DIKDASMER L x
MEMGENEAH
s DIRCKTORAT JCHDCRAL KEDUDAYASN EITJCN KZOUDAEAAN &=
& INSEZKTORIT.FNDFRAI FTIFN £ x
T BADN PENGEMBANGAN DviM PEMBIHASN BAHAEN EPF BAHASA (E4% 3
& SALAN FENEL (AN LAK PEHIEMHANEAR EALIBANG =
3 PUsAT L x
M RADAN ARKEDI OG1 RARIARMASIM AAMIAN PFHFL ITIAN TN PEHEFK RANEAN I %
Shawing L to 1 of 113 entes i 15 kel
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3. Pilih referensi Unit Kerja yang akan dihapus, kemudian klik pada tombol “Hapus”.




+Tambah

Show 10 |:| ennEs search:
Kede
0 IS Hama Akrumim Uil Wlaaria Alamal Pus =
1 CADAMN ARKOOLOGE JAWA ZARAT BADAN PCMCUTIAN DAN PONSOMOAN CAN
" Fadan Arkrnles) lavin Timor AN PFMFHITIAN RAN PRNGFMRING W AL Tendean 15
surabaya
n CADAMN ARKDOLOGH JAVAFURA. BADAN PCMCUTIAN DAN PONSOMOAN CAN
. Klik disini
12 CADAMN ARKDOLOGE JOCYASARTA BADAN “CMCUTIAN DAN PLN SCMDAN ZAN £nm
15 RADARN ARKFOI (WGl FANKARSAR AANLN PFNFILITIAN RAN PRUGFMRANGAK 7=

4. Maka ditampilkan konfirmasi “Hapus 222", jika yakin klik pada tombol “Ya, Hapus”.

Hapus???

Badan Arkeologi Jawa Timur akan dihapus?

Ya, Approve Batal

5. Maka data referensi Unit Kerja tersebut akan terhapus dan ditampilkan keterangan
“Berhasil dihapus”.

Stumw |0 E}!'Ilhi(‘ﬁ s b
Kode

# | mama Bkronlm 1nlE tiama Alamat [ -
1 SEAKZIAZIAL JENDERAL Q| x
2 DIRCKTORAT JCHE CRAL CLRU DAN TEHACA %

KEPEMDIDIKAN

g

3 DISEKIORAT JENLERAL FM D DIRAN AMAK. \I QH‘

PEUDINIKANM MASYARAKAT
4 DIREHTORAT JENDERSL PEND DISAN DASAR %

MCHCOHGAL | B = l

erhasil!
L DIRFETORAT IFNLFRA KTRUNDAYAAN E4E 4
Badan Arkeologl Jawa Timur, dihapus. !
& IKSPFKTORAT IFMNFRAL rl| x
r BALAN PENGEMBAMGAN UAN PEMEIMNAAN E QH‘
B BALAN FENEUI AN LAN FzMNGEz MEANGAN - QP‘
a BACAN ARKCCLOGC| DAMJARMASIN CADAN PCHNLCLITIAY DAY PCMCCMBAMGAM Ld'| =
o BALAN ARKCC 001 T PARAR. TADAN PTHETITIAN DAY PTHOCMIBMGAN |4'|‘
Stumwnpg 1 L 100l 147 enlsin Previous - 2z 3 4 5 o 15 Mext
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D. Lokasi
/‘Referensi berikutnya dalam SPAD adalah Lokasi, dimana referensi Lokasi yang dimasukkan
mengacu pada lokasi penyimpanan fisik arsip di lingkungan Kementerian Pendidikan dan
—_— Kebudayaan. Penambahan data referensi lokasi/gedung penyimpanan ini juga dimungkinkan jika

h:.

ada penambahan gedung/ lokasi baru untuk penyimpanan arsip di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan. Berikut ini akan diuraikan tata cara untuk menambah data referensi

Lokast:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Lokasi” .

SPAD[  #kerand: Basp  fashbeard  @adrur = _rla Admin Frisat =
2 Semua ArsiD
Gedung Penyimpanan i S Sl S e B B
Jnsi)s Tiedak Al
Janls Arsip
Hlasifikas
Uil Kt
LI .- o Pengguna Srsmrte
[ 15 Gedung Luanlai Uﬂ(.ngLk dlSInI Telepun Fan k-3
1 Cedung C 1 womp. Kemdikbud Sanzyan Lfin
prs Cadung C 16 tormplek Senzyan o270 Lfx
] Forhog F * [E 8"
Showving * b2 al Aenides rrevious - Mext

2. Akan ditampilkan data lokasi/gedung penyimpanan yang telah masuk di SPAD

Gedung Penyimpanan e SR e e
Show 10 [l antres Search:
& I Gedung Lantal Alamat Kodz Fos Telepon Fax @
1 GedunpE 1 Foaripn, B ik s Seiiayan @ x
i sedungl i hamplek 3emayan R Ex
CedungC 2 [F. a8 3
Showing, 110 Enl 2 el Fravious et

3. Untuk menambahkan referensi lokasi/ gedung penyimpanan, maka klik pada tombol
“Tambah”.

57



Gedung Penyimpanan

Klik disini

# kewnda o GedungPradgimanan o Indres

Show 10 H entries Search:
# I Gedung Lantal Alamat Kodz Fos Telepon Fax @
1 GedunpE 1 Foaripn, B ik s Seiiayan @ x
i sedungl i hamplek 3emayan R Ex
CedungC 2 [F. a8 3

Shuwing 110 A al 2 el ries Frevious et

4. Maka ditampilkan Formulir “Tambah Gedung Penyimpanan”, isikan nama gedung yang
ditambahkan pada kolom “Gedung” , isikan “Lantai”, selanjutnya pada kolom “Alamat”,
isikan alamat dari gedung tersebut.

Gz [ G — Masukkan nama gedung
_
Lantsi il :T Masukkan lantai |
Alamat ‘Wa’m'und F Masukkan alamat gédung
Kndde Pos 4nre rna
Tl Tebeopin
Fax Fax

b o

S. Lanjutkan dengan mengisi kolom “ Kode Pos”, “Telepon”, dan “Fax” (isian ini tidak wajib

dan dapat dikosongkan jika tidak ada). Setelah semua terisi klik tombol “Tambah”.

Gedung * | netng |
Lanlai® | Linlai 15 |
Alamat JL Jend. Sudinman, Senayan, Jakartz Pusst

Wode Pas | e r Masukkan Kode Pos
Telepon | e 'F Masukkan no Telepon

—

Ei || J— O Masukkan no Fax |
[ ||

6. Maka ditampilkan keterangan “Lokasi berhasil ditambah”.
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v

Berhasil!
Lokasi berhasil ditambah

Jika terdapat kesalahan pada referensi lokasi/ gedung penyimpanan, maka data lokasi/ gedung
penyimpanan tersebut dapat diubah/edit. Perubahan data referensi lokasi/ gedung penyimpanan ini
juga dimungkinkan jika ada perubahan nama gedung atau perubahan lokasi untuk penyimpanan arsip
di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Untuk mengubah referensi lokasi/gedung

penyimpanan diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab

“Admin” dan Submenu “Lokasi” .

SPAD [ #reerzndz Biasp  duashbead  @adrur = _r_P ACin Fusat =

HEMmisE AEID

= Gedung Penyimpanan : 5 it 3L sk Postyiriia ek

Klik disini

Uil K

Show 17 E:-rlri:-es renggLna Arsmrhz
(] 12 Gedung Lanlai . Kude Pus Telepon Fan. £
1 Cedung C 1 womp. Kemdikkbud Sanzyan Lfin
e Cadung € 16 tormplek Senzyan o270 Lfx
3 o F 7 [E 8"

Blwwving * o 2ol Aenides rrevious - Hext

2. Akan ditampilkan data lokasi/ gedung penyimpanan yang telah masuk di SPAD

= Gedung Penyimpanan e e s S
Show 10 |t| entries Search:

# I Gedung Lantal Alamat Kodz Fos Telepon Fax @

1 GedungE 1 Foaripn, B ik s Seiiayan @ x

i sedungl i hamplek 3emayan R Ex

T CedungC 2 [F. a8 3
Showing, 110 Enl 2 el Fravious et
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Pilih referensi lokasi/ gedung penyimpanan yang akan diubah/edit, kemudian klik pada
tombol “Update”.

Shew o enties Search:
B— 4 & Grdung Lanbai Al Kamle P Telepum Fax -
1 Gedung C 1 Eomp. <emdikbud Senayan £nm
2 Achag € 18 Kaarnilers S 10570 |
3 Gudung € o JIJend, Sudinmion, Seryan, Jutara Pesal 10270 0215711242 021 5711244 4
1 wedung E 2 Z|x
Klik disini
Shewing 1204 of 4 entries Frewous Mt

4. Maka ditampilkan Formulir “Detail”, lakukan ubahan yang diperlukan pada nama Gedung,
Lantai, Alamat, Kode Pos, Telepon, Fax, selanjutnya klik “Simpan”.

Detail
Gedung * Gedung C
Lantai* 15
Alamat JI. Jend. Sudirman, Senayan, Jakarta Pusat
Kode Pos 10270
Telepon 021-5711144
Fax 021-5711144

—~——

Selanjutnya klik Ubah/edit sesuai

ceperluzan

S. Akan ditampilkan keterangan “Lokasi berhasil diperbaharui”.
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v/

Berhasil!

Lokasi barhasil ciparbsharui

Selanjutnya apabila terdapat kesalahan pada referensi Unit Kerja, maka data Unit Kerja tersebut juga
dapat dihapus. Penghapusan data referensi Unit Kerja ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan
kebijakan terkait lokasi/ gedung penyimpanan arsip di lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan. Untuk menghapus referensi lokasi/ gedung penyimpanan diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” dan Submenu “Unit Kerja” .

e

SPAD[]  #keznd: BAawp  OUashbcad  8adrr = ACTIN Fusat =

= Gedung Penyimpanan f‘e’f“f_":i " S s sl s Aeriiirea R s

Jenls Arsip

Uil K Klik disini
L= TR b E i PengEuna r/ - Srsmrhe
(] 12 Gedung Lanlai Kude Pus Telepon . Fan £

Rt
1 Cedung C 1 womp. Kemdikkbud Sanzyan Lfin
z Cedung C 16 Kornplek Sensyan 10370 (8
3 o F 7 [E 8"

Blwwving * o 2ol Aenides rrevious - Hext

2. Akan ditampilkan data lokasi/gedung penyimpanan yang telah masuk di SPAD

= Gedung Penyimpanan e e s S
Show 10 |t| entries Search:

# I Gedung Lantal Alamat Kodz Fos Telepon Fax @

1 GedungE 1 Foaripn, B ik s Seiiayan @ x

i sedungl i hamplek 3emayan R Ex

T CedungC 2 [F. a8 3
Showing, 110 Enl 2 el Fravious et
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+Tambah

Show 10 |:| ennEs search:
Kede
0 IS Hama Akrumim Uil Wlaaria Alamal Pus =
1 CADAMN ARKOOLOGE JAWA ZARAT BADAN PCMCUTIAN DAN PONSOMOAN CAN
" Fadan Arkrnles) lavin Timor AN PFMFHITIAN RAN PRNGFMRING W AL Tendean 15
surabaya
n CADAMN ARKDOLOGH JAVAFURA. BADAN PCMCUTIAN DAN PONSOMOAN CAN
_ Klik disini
12 CADAMN ARKDOLOGE JOCYASARTA BADAN “CMCUTIAN DAN PLN SCMDAN ZAN £nm
15 RADARN ARKFOI (WGl FANKARSAR AANLN PFNFILITIAN RAN PRUGFMRANGAK 7=

4. Maka ditampilkan konfirmasi “Hapus 222", jika yakin klik pada tombol “Ya, Hapus”.

Hapus???

Gedung C akan dihapus?

5. Maka data referensi lokasi/ gedung penyimpanan tersebut akan terhapus dan ditampilkan
keterangan “Berhasil dihapus”.

= Tnnhal
Sheve | 1@ F!['I'hi\"f'- Sasirech:

# 15 tiedung Lantzi Alamat Kode Fos lelepon Fax -
1 Grdumg £ 1 Fomp, Ezmuikbud Saryan Zx
2 tiadung 16 @ x
2 Grdding = Fl (Ta8 3
- wj/
shownglta3ofdenr e P, - Mt
Berhasil!

Gedung C. dihapus.

62




\""-.

f'

MUTAKHIRKAN DATA ARSIP

ngembangan Aplikasi SPAD tidak dimaksudkan untuk menggantikan sistem konvensional yang ada
saat ini, tapi difungsikan sebagai layanan tambahan yang bertujuan meningkatkan layanan dalam hal
pengelolaan kearsipan dan informasi kearsipan. Oleh karenanya yang dikelola oleh SPAD adalah arsip
dalam format digital/ audiofisual, maka akan ada proses awal untuk mengubah fisik arsip menjadi arsip
digital yang dilakukan oleh Arsiparis /pengelola arsip. Arsip yang telah dalam bentuk digital kemudian
dimasukkan datanya ke dalam Aplikasi SPAD. Berikut ini akan diuraikan teknis pemutakhiran data arsip
pada Aplikasi SPAD:

A. Memasukkan/Menambah Arsip
Untuk memasukkan/menambahkan arsip ke Aplikasi SPAD tata caranya diuraikan sebagai berikut:

1. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Arsip”.

SPAD[D  #nernda

A EM PENGELOQL®
L 000 ) Kiik disinis SIEVE A 7

i

2. Akan ditampilkan arsip yang telah dimasukkan ke SPAD.

SPAD 4 Beranda B asip o Dashboard @ Admin = J:‘.u Admin Pusat =
= Arsip # Beands  Amip  index
+ Tamibet
Filih Unit Karja- - Pilin onis- - Flih Klasifikasi-
Show 10 ~ antries Search:
Womer Arsip | Tanggal Jenis
# Ii Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Arsip Unit Kerja -
1 o001 Surat Tugas Pellputan 05 Maret 2017 Surat Tugas Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL - |7 |
x
] o1t Surat Tugas 05 Januari 2017 Surat Tugas Surat Dinas SEKRETARIAT JENDERAL = |7 |
x
3 3310/2007 Surat Ferjalanan 02 Januari 2007 Pesjalanan Surat Dinas PUSAT DATA DAN STATISTIR FENDIDIKAN DAM = ||
Dinas Dinas HEBUDAYASN
St 030 s —
Copyright € 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umem - KEMOIKBUD

3. Untuk memasukkan/menambahkan arsip, klik pada tombol “Tambah”.
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Klik disini
"o Maskzh Linas Lhaskripss langgal

~—FilihUni. Keija-- * —FlibJuiiis— " --Filit Klasilikasi-- "

Momor Arslp | Tanggal Jenls
# Ih Uokumen veskripsi Arsip Klasifikasi Arsip Unit Kerja -
it 12 Hurat lugas #elipatan W April 201y Fublikzs Surat fugas SEMAELAKIAL JEMUERAL ||
L
. . T )
4. Maka akan ditampilkan Formulir “Tambah Arsip”.
4 Tambah Arsip # Beranda  fuip - Tambah

Hu Arsip/ Dukumen ™ Hor i fuzipf Dukurmcn
Leskripsi * s 4r.|ps|
‘unit Kerja * ~-Filih Jt Kera— -
Jenls Arslp * ~-rilih Jeriz-- -
Klasiflkas] * =Pllih Klzsifikasl- b
1 nkasl Pemylmpanan * ~-Milih Penylmpanan-- b
T eanari | ererimi Rak Frw
ok Rasks Fulder Falin

langgal frsip * B

CC Heters:
Retens! ~Pllth Ratensl-- ", ~MlinKeterangan—-
Kelvrsngan Kol owoggn

M

“ dapstuplsc banysk lamginan

5. Pada kolom No Arsip/ Dokumen, isikanlah nomor dari arsip/ dokumen

No Arsip/Dokumen * ‘ 001 ‘

6. Pada kolom “Deskripsi”, isikan judul/ nama arsip.

B

Kripsi * ‘ P dur O = | far I lolaan Website Giro Umum ‘
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alu pada kolom “Unit Kerja”, isikan nama Unit Kerja dimana arsip atau dokumen yang
d1masukka.n dikeluarkan dengan cara memilih dari daftar yang telah disediakan. Untuk

mempercepat pencarian, masukkan kata kunci dari nama unit kerja tersebut.

Unit Kerja *

BIRO UMUM -

BIRO KOMUNIKAS]E LAYANAN MASYARAKAT

BIRO UMUM

SEKRETARIAT LEMBAGA SEMNSOR FILM

SEKERTARIAT DITJEN GURL & TEMAGA KEPENDIDIKAN

DITEKTORAT PEMEINAAN GURU & TENAGA KEFENDIDIKAN PAUD & PENDIDIKAN MASYARAKAT

DIREKTORAT PEMBINAAN GURU PENDIDIKAN DASAR

8. Selanjutnya pada kolom “Jenis Arsip”,

isikan jenis arsip dari arsip atau dokumen yang

dimasukkan dengan cara memilih dari daftar yang telah disediakan. Untuk mempercepat

pencarian, masukkan kata kunci dari jenis arsip tersebut.

Jenis Arsip *

Prosedur Operasional Standar a

Peraturan

Prosedur Operasional Standar

Surat Dinas

Surat Edaran

Surat Keterangan

Surat Kuasa

9. Pada kolom “Klasifikasi”, isikan klasifikasi dari arsip atau dokumen yang dimasukkan
dengan cara memilih dari daftar yang telah disediakan. Untuk mempercepat pencarian,
masukkan kata kunci dari klasifikasi tersebut.

Klasifikasi *

[OT7] Prases Bisnis (Prosedur Operasional Standar) -

[O75] Analisis Jabatan

[OTE] Analisis Beben Kerja

[O77] Prases Bisnis (Prosedur Operasional Standar)
[OTE] Tata Maskah Dinas

[oT9] standar Pelayanan

[PB] Perbukuan
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- 10. Berikutnya pada kolom “Lokasi Penyimpanan”, isikan lokasi/gedung penyimpanan dari

arsip atau dokumen yang dimasukkan dengan cara memilih dari daftar yang telah
disediakan. Untuk mempercepat pencarian, masukkan kata kunci dari klasifikasi tersebut.

Lokasi Penyimpanan * GedungC, Lt. 16 "

Lemari

—Pilih Penyimpanan—

Boks GedungC, Lt. 15
Gedung F 111
Tanggal Arsip *
Gedung E, Lt.2

11.

Pada Kolom “lemari”, “Rak”, “Boks”, dan “Folder”, isikan data detail lokasi disimpannya
tisik arsip.

Lemari 02 Rak 6

Boks 1 Folder 65

12.

Kemudian pada kolom tanggal, isikan tanggal pembuatan/ dikeluarkannya arsip (bukan
tanggal entri).

= Maret 2017 =
Mg 5n 51 Ra Ka Ju S%a
26 2T I8 1 2 3 4
3 6 7 a 9 10 11
12 13 14 15 16 17 1&
18 20 21 X2 23 24 35

26“1& 28 30 31

2 3 - 5 6 7

2]

Tanggal Arsip * =] rzo 17-03-27 l

13.

Pada bagian “Retensi”, jika arsip yang dimasukkan tidak memiliki masa retensi (masa
penyimpanan/ penahanan) maka tidak perlu diceklist dan kolom “Retensi” tidak diisi.

[] Retensi

Retensi --Pilih Retensi-- --Pilih Keterangan-—

14,

Namun apabila  arsi an dimasukkan  memiliki masa  retensi (masa
p p yang
penyimpanan/ penahanan) maka pada bagian “Retensi” diceklist, maka akan mengaktifkan
[ a2l ‘e b2l
kolom “Retensi” dan “Keterangan”.
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Cek list disini

--Pilih Retensi- EI —Pilih Keterangan— E‘

Retensi

- 15. Selanjutnya pada kolom “Retensi”, isikan dengan memilih dari daftar berapa tahun masa
retensi dari arsip yang dimasukkan. Dilanjutkan dengan mengisi keterangan dengan
memilih dari daftar status/keterangan dari masa retensi tersebut.

Retensi 1Tahun v Dinilai Kembali v

--Pilih Retensi-- -Pilih Keterangan--
Simpan

2 Tahun Permanen

3 Tahun Musnah

4Tahun
5 Tahun
6 Tahun
7 Tahun
& Tahun
9 Tahun
10 Tahun
11 Tahun
12 Tahun
13 Tahun
14 Tahun
15 Tahun

16. Pada kolom “Keterangan”, isikan penjelasan singkat seputar arsip yang dimasukkan.

Keterangan Prosedur Operasional Standar Pengelolaan Website Biro Umum (POS:WE) merupakan standarisasi
mekanisme koordinasi dan penanganan suaty proses dalam rangka operasional website Biro Umum
yang on line dengan alamat: http:,"fsetjen.kemdikbud.go,idfbiroumum,’.|

17. Selanjutnya silahkan unggah file arsip melalui kolom “ Upload Arsip” dengan klik pada “pilih
file” .

Upload Arsip *

Klik disini

18. Dan arahkan pada direktori tempat penyimpanan file arsip yang akan diunggah, setelah
ditemukan klik “Open”
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‘E: ¥ 4 o » Corpuatzr » Pemovable Digk (7] » 205 WEESITEBIRO _IAUM AN ) Sgzrch PCSWEBSTZBRIU. B
Qrganize ~ Hew Folder It [@M &
@ Skyfirive * Mame - Uats modihed Iype [
=3 Librari @ 02 Lamp ran SOF Tirn TIK BIRD UMM 211272016 17 A Foniit Reader PDF .. 56d KB
Ibraries
= 5 @ FiOS 2engelolaar Web Sitz Biro Umnurr 372272016 €33 BM Fowit Reader PDF ... 1420 KE
E Decurnents
J' Music
(| Prctures
u Vidoos
& | lomzgrcua
(B Compter
Ly Windoun (€2
i Revovery lonage
w Rzmovaniz Disk)
?] Metwork
w
il name: | 1:08 tengclalaar Web Sitz Biro Umam we| [ st u
Open | | Carcel |

19. Maka file arsip yang dipilih akan masuk ke kolom “Upload Arsip”. File arsip yang dapat
diunggah dalam SPAD bisa dalam berbagai format, baik dokumen, gambar, suara, maupun

video. Berikut contoh-contohnya:

POS Pengelolaan Web Site Biro U....
(1.3 MB)

P Q

Upload Arsip *
File PDF

X

< >

POS Pengelolaan Web Site Biro UL

(1.39 MB)
= @
Bi POS Pengelolaan Web Site Biro Umum.pdf m Hapus  ® Unggah
Upload Arsip *
File DOC

Bi POS Pengelolaan Web Site Biro Umum.docx
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Kizia2 & money mubu xlsx
(18 KB)

P Q

File XLS

B Kisis2 e monev mutu.xlsx

Upload Arsip *
File Gambar
S0.png
(143.47 KB)
P @
E S0.png i} Hapus ® Unggah
Upload Arsip *
File PPT
20170309 Pengelolzan BMN v1.2....
(811.96 KB)
) Q
‘ B§20170309 Pengelolaan BMN v1.2.pptx ‘ m Hapus @ Unggah
| T
File Audio
Lwav
(1828.84 KB)
P Q
Eiwav m Hapus
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File Video

— Layanan Setjen.wmv
(53.29 MB)

% Q

[ Layanan Setjen.wmv m Hapus ® Unggah

20. Untuk memastikan bahwa file arsip yang akan diunggah ke SPAD sudah benar maka dapat
di cek kembali, klik pada tombol “Tampilkan Rincian”.

Upload Arsip

| €

€ >

P03 Pengeiclaan Web Site Biro U...
{1.3% MB)

& -@‘. Klik disini
K POS Pengelolaan Web Site Biro Umum_pdf ] Hapusz ® Ungsah

21. Maka ditampilkan jendela “Pratinjau terperinci” dari arsip tersebut.
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Automatic Zoom

PROSFNLIR OPFRASIONAI STANDAR
PENGELOLAAN WEBSITE BIRO UMUM (POS-WB)
BIRO UMUM

22. Selanjutnya jika sudah yakin untuk mengunggah file arsip ke dalam manajemen SPAD, klik
pada tombol “Tambah”.

A



23.

Haede Hal

Rekand Penylmpasan ™

Taaggal Soras *

Alplioad Largeien

P05 P padelaan Webaits Biro Lmum

B0 Uik
Frovsdar Dpaasiomal Standar
[O77] Preass Boevu [Prosedur Oparasanel Suasdedd
Gadung C,LE 16
2007-04-04 -
[
1 Tahen : Dirslss Sembat ~'
Pt Opdiionel Band s Pengetalisn Watdite Beo Urmum [POSWE) ranpabin iesdanie
meain e konimie A BN pANSAEEREN LUt Dot delam rangha cperTnicnel webuts Bira Limum
& |
4
< ¥
B0 Du pridiais e St S U
L3 )
& ‘
BFOS Pangalolass Wk Site Birs Ustuen pd] | Beisgus  @unggah
|

" dmiet cplamd bk e

I Dafar Lampiran

Klik disini
| = '_|;

Apabila arsip yang akan diunggah memiliki lampiran-lampiran, maka lampiran tersebut
juga dapat langsung ikut bersama-sama diunggah. SPAD dapat menampung beberapa
lampiran (dalam berbagai format berbeda) untuk suatu arsip yang disimpan. Untuk
mengunggah lampiran, pada kolom “Upload Lampiran”, klik pada tombol “pilih file”.

Upload Lampiran |

T ——— %m

Klik disini
i Daftar Lampiran

24. Dan arah kan pada direktori tempat penyimpanan file lampiran arsip yang akan diunggah.
Jika lampiran lebih dari satu file, maka blok semua file yang akan dilampirkan kemudian

klik “Open”.

i
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4 L+ Computer » RermovaolzDick (B » POS WEBSITE BIRO UMUK LR v Szarch FOS WEBSTEBROU. 2

Organize = Mew folder f= = [0 @
L] tineioe i Mzme - Date mrodified Tyoe Sze
UL Mecent places "
Ay [w] | 1 2T EIAPM WAVFie 1,001 <B
o i [1/%] 02 Lemipiren SOP Tirr, TIE BIRO UMUM. 241220168 TAM  Fuel Reades PIF 364 4B
= == 50 1ZE3INTRATAM  PNGFle 150 4B
54l Lbrancs
EI Docurmcnzs
o' Music
(k=] Pictures

= videos

% Fomcgroup
% Computer Blok semua file yang
i Windiews €0 akan dilampirkan

n Recovery Imzgei
- RErmovakle Disk |

w

Pierame | "S0" "1 02 Langivan S0P Tim TIK EIRD LRAUM" v |Ai| 1 iles w

25. Maka file lampiran akan masuk ke kolom “Upload Lampiran”. File lampiran yang dapat
diunggah dalam SPAD bisa dalam berbagai format, baik dokumen, gambar, suara, maupun

video.

WPos Pengeichann Wk 5w s Umm pa

L ——

Lo
%8 4. o

3
F

file yang
dilampirkan
sudah masuk

\

3 L3
oy
.
Hijn v gk
ik L] L L
an B
g
4R o
& LS
| 1 ks i Whisgus B inggeh JE—TEUITN
| et vgion besyeh ppia
& Daftar Lampiran
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]
|

| 1 el Sipulit. | Wispsns B unggah m

e ot b e L

[ Dattar Lampiran

V Klik disini

27. Maka akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil ditambah”.

v

Berhasill

Dokumen berhasl ditambah.

28. Arsip yang telah berhasil diunggah akan masuk di daftar arsip.
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Deshripsi Targzal
o ~Plils Jenni- - —Filih Hlasiibeasi-- w
e Arsip telah masuk
Show Sesrch:
# & Dolumen Klasifilcasi Janis Arzip Unit Karja k3
03 Al 20LT Fublicasi Surat Tagas SEKRETARIAT JENDERAL =]
=
2 iy PUs Pengelclaan Website diro vl April 2014 Prozes Eisnis [Frosecur Hresedar BIRL UMM = ||
Umum Operasional 3 izral *
Standar
a DGLEMMLI20:7 UNCAKGAN O MDINGAN TCKHNIS 17 Mar== 2017 Diklat “ekniz Surat Undaazan DIROKTORAT JCNDCRA. GURU DAN - & |@]
(EIM 1 ER]) NASIUNAL EMAGA R=FERDILIKAN =
g G112 zurst tugas 17 Mare: 2017 Merzuratan Surat Tagaz PPPPTH DANSJNAN & LICTRIK =|F)|
M
5 TATELSALLZLT  Perwshonan Penets Lo NPWP 17 Mar=. 2037 Hel luin Lerhail Kepepaweian  Sural Penganls DIREKTORAT JENDERA. GURU DAN &= ||
Pagawai | FRFTH KFTK TFNAGA K=PFNDINIKAN =

B. Mengubah/Edit Data Arsip

Jika terdapat kesalahan pada data arsip yang telah diunggah ke dalam SPAD, maka data arsip tersebut
dapat diubah/edit. Perubahan data arsip ini juga dimungkinkan jika tetjadi perubahan regulasi yang
menyebabkan referensi berubah atau lokasi penyimpanan pindah dan lain sebagainya. Untuk
mengubah/edit data arsip Admin Pusat harus berkoordinasi dengan pencipta/pemilik arsip terlebih
dahulu. Untuk mengubah data arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Arsip” .

SPADEE #& Nerznda O nashanard &AAmMIn - n AN PHEAR -

Y

-4
SISIEM PENGELOIEA

,.{f KIi.I_<-’disin1'

SERRETARIATIERDER AL
KEMENTERINA 2200 DIAR AN KEEUDWI N

2. Akan ditampilkan data arsip yang telah masuk ke SPAD, kemudian cari data arsip yang
akan diubah, setelah ditemukan klik pada tombol “Ediz”.
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=l Arsip

W Bererda - Amip - Ingex
<+ Torshoh
Mo Masiczh Dirss Daknpa: Tangzal
—Filih Uriz Kega— ~ il Jenia— - ~Piih [lazifikas— -
e e
o antrics Seach:
Momar Arsip | Tanggal
# 1= pokumen Deskripsl Arslp wlasiflicas! Jenls Arslp un'tKera =
1 o1z Sural Tupaz Pelpulan 0F April 2017 Puslibas Sural Tuges SEKRETARIAT JENDERAL - |@!
x
b it PUSPenzelnlesr Wehsite Wm DTAPAITITY  Senses Hisnis Frmsedur Fmaedur HIHLL LML
Venumn ] dar} i e . ..
seandar Klik disini
3 D6/ LWFMIMNZ01T UNDANGAN BIMEBINGAN TEKNIS -7 Maret 2017 Diklat Tekniz Surat Undangan DIREKTCRAT JENDERAL GURU DAN - |gi
(BIMTEK, HASICMAL TENAGAKEPENCIDIKAY, x

3. Maka ditampilkan Formulir “Perbaharui Arsip”,

Setelah selesai klik pada tombol “Simpan”.

silahkan ubah/edit yang diperlukan.

[# 1’erbaharui Arsip

Mamor Naskah Dinas ©
Deskripsi *

Unil Kenja

1enis Arsip *

Hede Hal ®

Lokasi Fenyimpenen ™

tanggal Sorat -

Retensi

Weterangan

Upload Arsip
Upload Lampiran
Klik edit

selesai klik
simpan

A Beamcls  Aisip

FOZ Pengeloloon Website Biro Umum:

EIRDUMUN -
Prozadur Oparaz:cral Standsr -
[677] Prosscs ienia iProsedur Opemsioral Stondar) -
Cedure €, LL. 18 *
SN £ [
|| Fatarsi
1 Tahun |T Cinila: Kembali |T|

Frazedur ty A Stancsr Pengs Wehsite Kim |Imim (H5-Wk) manipakan standarisss

mekarizme boordirss dan seaaganan sustu proses dalam ranghe operss cnal webs t= Cive Umum

T Hilih Hie

W Pilih Fds ..

I dapaz uplcad baryak lmeiran

B Da‘ter Lampiran

L

Ubah/edit yang diperlukan

Feslusl i

4. Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.
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Berhasil!
Dokumen bertasil diperbanaru .

C. Menghapus Data Arsip

Jika terdapat kesalahan pada data arsip yang telah diunggah ke dalam SPAD, maka data arsip tersebut
dapat dihapus. Penghapusan data arsip ini juga dimungkinkan jika terjadi perubahan regulasi, dobel
entri dan lain sebagainya. Untuk menghapus data arsip Admin Pusat harus berkoordinasi dengan
pencipta/ pemilik arsip terlebih dahulu. Untuk menghapus data arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Arsip” .

SPAD[D & Nerznda o nashanard BAdmin -

2. Akan ditampilkan data arsip yang telah masuk ke SPAD, kemudian cari data arsip yang
akan diubah, setelah ditemukan klik pada tombol “Hapus”.
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W Bererda - Anip - Index

Ho Mazicah Dires Dazknpss Tangzal
—pilia Uiz Cefa— - il Jenia— - ~Tiih Kasifikasi— -
Scarch:
Momer Arsip | Tenggal
# 1= pokumen Deskripsl Arslp  rlasilicast Jenls Arslp un'tKera =
5 D1z Sural Tugss Pel putan 62 ApilZ0IT  Pullihas Sural Tuges SEKRETARIAT JENDERAL |
Klik disini
E s I'l)!iFB'lzD“Fﬂl‘ Waehsite Hm [} ] Rj'll'il"'lllf “rnaes Hisnis :F”rﬂ!ﬂilil’ Fmasdur RIRL) UL o |ﬁ"|
Umum sional Standar} H x
~tandar
3 D6/ LKFMIN 2017 UNDANGAN BIVBINGANTEENIS 7 MBret2007  Diklat "eknis Surat Undangan DIRERTCRAT JENDERAL GURUIDAN & ||
(BIMTEK, HASICNAL TENAGAKEPEMTIDIKAN x

6. Maka ditampilkan konfirmasi “Hapus 222", jika yakin klik pada tombol “Ya, Hapus”.

Hapus???

Surat Tugas Peliputan akan dihapus?

I

3. Arsip akan dihapus dari SPAD dan ditampilkan keterangan “Berhasil dihapus”.

Saowl 1) |i enfrisz Searh |
Nomar Arslp | o

# §i Dokumen Deshripsi Unit Kerja -

1 201 PO Pzngelolsan v EIRO UNUM - ||
Wmum \f/ %*

2 26/ 2017 UNDANGAN BIMZIN CIREKTORAT JENDEFALGURUDAN & ||
(BIMTEK] HASIDNAL TENAGA KEFENDIDIKAN =

2 3212 sural fugas Berhas:ll FEPATK EANGLUMAN B LISTRIK = ||
MECAN =

surat Tugas Peliputan, dhapus.

1 TAT/BISA/LL/2017  Permchonan Panzr CIREKTORAT JENDERALGURUDAN & ||
Pegawsi _PPPTE 4F TENAGA KEFENDIDIKAN =

5 L125/DL3ATKIY2017  Tealabmt TPPTTK SN 5 DUDAYA = ||
JOGYARAR LA x

3 i1 Mema 17 Marct 20:7  Felckoanoar Pembelsjoran Laparan FPPRTKMESIN & TEKMIKINDUSTRI & |L£|
EANCUNG E

7 103010 Perangzilan 17 Marct 2017 Akeeditosi Scholch Berita Acara FAPFTKMESIN & TEKMIKINDUSTRI & ||
EANDUNG ®
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) VIII. MANAJEMEN DATA ARSIP
/Pengembangan Aplikasi SPAD  dimaksudkan untuk mengoptimalkan pengelolaan kearsipan,

memudahkan pencarian arsip dan meningkatkan layanan informasi terkait kearsipan. Oleh karenanya di
dalam Aplikasi SPAD disediakan menu-menu untuk mendukung tujuan-tujuan tersebut. Menu-menu
yang dimaksudkan adalah adanya menu-menu untuk dapat mengecek, melacak, mencari dan menelusur
arsip dengan mudah dan cepat serta dapat menampilkan rekapitulasi dengan data dan grafik yang
dibutuhkan. Dengan demikian maka pada Aplikasi SPAD ini telah tersedia manajemen untuk
menunjang Admin Pusat dalam mengoperasionalkan sistem SPAD. Berikut fitur/menu SPAD untuk
menunjang manajemen data arsip :

A. Melihat Detail Arsip

Arsip yang telah diunggah ke SPAD dapat dilihat kembali detailnya, langkah-langkahnya sebagai
berikut :

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Arsip” .

SPAD[D & Nerznda o nashanard n Arin HEat .

2. Akan ditampilkan data arsip yang telah masuk ke SPAD, kemudian dapat dicari data arsip
yang akan ditampilkan detailnya. Untuk mempercepat proses pencarian maka dapat
memanfaatkan fitur pencarian yang tersedia, dan setelah ditemukan klik pada tombol

“« RE
Detail”.
Shiw | g v b
Nomaor Lrslp [ Tanggal
# lb Lokumen Ueckripsi Arsip Flasifikasi Jenis Arsip uUnit Kerja
1 on Medii: Pracibaajacan AMF R R Rl alan Ja i Aja Patilia e SFERFTARIAT AFNDIFRA -
] Bzhasa &=
2 oL agenda kea DEADK] | lubsngan Amtar.emsags Instruksl SCKRCTARIAT JONDCRA L -
a7 Fix
3 i toto Hepatan bmek Fengelalsar  DEADN] akredtaz Sekolah Instruksi SERKELAR A Jt‘.i)t
Rl i Propian m7 ™K
4 oA Pagaiar Tim TI< DR Ape Prhlibasi PevilaMaa SFERFTARIAT AFNDFRY -
paeivg L.

7. Maka ditampilkan “Detail Arsip” berupa deskripsi dari arsip tersebut beserta file yang
dilampirkan. Untuk file berupa gambar atau text dokumen (PDF), suara, dan video maka
langsung tampil, sedangbeberpa Formulir file seperti paparan, Exce/ dapat diunduh. Dan
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o ':if;:;gﬂa diperlukan perubahan/perbaikan terhadap data detail ini maka juga dapat langsung
melakukan perbaikan dengan klik pada tombol “ Update”.

ﬁ Detail Arsip # Beranda - Arslp. - Ceal

-

Jika perlu mengubah Klik disini

0oL 0 Nl 2017

Foto Kegiatan Bimtek
Pengelolaan Belanja Pegawa

: ; BIMBINGAN TEKNIS
il PENGELOLAAN BELANJA PEGAWAI DAN TUNJANG
Kode Hal ; akred taz seholat . i ANGEATAN 1
! SCARCTARIAT JCNDCRAL o B o Gl

e AL
Hetensi : 1% Aonl 201k [simpan]

Keterangan :

8. Selanjutnya ditampilkan jendela “Perbaharui Arsip”, lakukan perbaikan yang diperlukan,
kemudian klik “Simpan”

[# Perbaharui Arsip e e
Memor Kaskah Dinas * €3l
D ripesi * Fealuy K vgialion R b Benanhlis Bolan a Puogaes
Unit Kerja * SERRE14HIAT JEHUERSL b4
Jenls Arslp * Instrussl -
Kol Hal * LAKY Sksewilioni Srkelah
Lokasi Penyimpanan * Becungk, L1 -
Tanggal surat * 2070408 M
@ Relersi
letensi 1 lakan r Limpan b
Keterangan Metrrangan
Vil Areig
Upload Lampiran
“ eapat anead ba sl lasgionn
B Dafiar Lampiran
F Selesai perbaikan Klik Simpan

9. Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.
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Berhasill

Dokumen barhasil diparbaherui

B. Melakukan Pencarian Arsip

Fitur pencarian arsip berguna untuk mempercepat proses pencarian suatu arsip dengan menggunakan
filter berdasarkan kriteria tertentu. Untuk menggunakan fitur ini, terlebih dahulu harus masuk ke
dalam tab “Arsip”.

SPAD[.  #nemnda drastanard  @admin - Ry AdIn THEE -

isin’

< £
4 \H}J{u{l '
SERRETARIATUERBER AL
HEMENTERIN A BENE) DRARIGAN KEE UDW N

Pada tampilan data daftar arsip yang telah masuk ke SPAD, perhatikan pada bagian atas terdapat
kolom-kolom untuk melakukan pencarian.

Kli
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M= Arsip W Berandz - A Indax
Wl sskah Tinas Deckrpal TanmAa
—Flik i = e - ik eriz- - Pt KAz flasi-- -
Shraw| o v | enbries Kolom pencarian iR
Rl Arsip ) tanggal
1 pokumcn wuskripsi Arsip Hlailibasi s Brsip Uit Kaerja -
L tedd = Fembelajsran SEE v hanl wadal dan Kanan Ajar Honta Acara SERTE AN TRRIERAL o
Zuiy Bahasa rak
x g agerda kega uz nonl Hubou gan AL lnbaga Iestouker SERAE LARIN JERDERAL L
2017 = x
3 0oL Tealus Kegialers Jiem Lok Pergetulzen 03 Aoril Abpedilazi Selzh sl rubsi SCHICTARIAT JCHDLORAL a
Oziana Megava 2017 ==
Bl 003 rFacasan Tim Tik 03 Al rublikast C2ilta Acaa SCKICTARIAT JCHDCRAL =
T EgE
5 ons Sarvar Bim Lo A Apl Fanyiis mnar Famatumn Anrat Farjanlan AFKIFTARIAT IFMDFRAI -
T Pamnd ang-indangzn 1€ %
L5 HI KOs Pengrlalaar Vs omite Hiro 1 ol Frones Simns (Frosesor Franedur BI=IT Uy -
U e Dpermmenal Stamdar] Diperemianal 14| %
Staneda

Ada beberapa kriteria pencarian yang dapat digunakan, baik satu persatu maupun di kombinasikan.
Cara penggunaan diuraikan sebagai berikut:

1. Pencarian Berdasarkan Nomor Naskah Dinas

a) Pada kolom “No Naskah Dinas”, digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan
memasukkan no naskah dinas yang dicari pada kolom, kemudian klik pada tombol
“Pencarian”.

Desknps Iangga

- Pilili lenis - Filil: Kl ke L4

Masukkan no naskah dinas yang dicari

b) Maka ditampilkan arsip dengan no naskah dinas yang sesuai/identik.

& Tambah

o D=k Lanpat

~mliaUrit Kera— » --Tlih cenls-- L -PHln klazfikas)-- -

siww g LR an
Mrmar Arsip | 1annmal
uJE pekumen neshripei Arsip Kl fikani Aetiis Arigs il Earj £
1 i iz Hembelagra s e i apnlan ¢ Madu/dznBzaassarHabas Hodtaacan SERRELREIAL TENERHA - |
x
2 oL Toto Heglatan Cimtek Pangedolzar 02 April 2017 Akreditas] Sekclan Instruksl SCERCTARIAT JCMDCRA . - |
Selanfa meganz =
3 L =05 Fengelolasr website Birg ulapnl2uLs “rases S15n1s | Frosedur ProsedirUperazioral  BIRUUKUM |l
L {2 eeasioanal eandar standan x
4 D0 ATEFIL 20 A Aarzgaron Rindok <earsizsn @A Roemrnbien i Keaanga Lopmam PPEPTK MATZRIATIKA & |F
20 JOCVAHANTA -

Showirg L1e 1 of 1 entries P - el
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2. Pencarian Berdasarkan Deskripsi Arsip

a) Pada kolom “Deskripsi” digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan
memasukkan kata kunci pencarian. Masukkan kata kunci pada kolom selanjutnya klik
tombol “Pencarian”.

angga

tic Nazkah Cinas

Filili Llnil &1 Pilitw Jienies Pility Blmilived

Masukkan kata kunci

b) Maka ditampilkan arsip dengan nama yang sesuai/identik/mengandung kata kunci

pencarian,
1o Mazkah Diras ros Tanggal
Pilib Lni Korga - Pilili leni - Pilih Kl wilied

e

S| 1 v i St
Himwsr Brsdipy | Tamugl Unil
# [k volumen Daskripsi Arsip Rlaszifikasi Jenis Arsip Herja L3
1 wn S Feagrlolann Wehsite Kirs w1 Ape Ernssn B s Brones i Operanie aal Fresadur DR sraminns] SIHC MU e T |
Umum stardar, Starcar x

Bhewsingg ¥l T ol Tenlries rrevious - Hext

3. Pencarian Berdasarkan Tanggal — Satu Tanggal

a) Pada kolom “Tanggal” , pada kolom tanggal awal dan tanggal akhir pilih pada tanggal
yang sama. Selanjutnya klik pada tombol ”App[}/” dan tombol “Pencarian”.

Pilih tanggal sama
2017-04-01 - 2017-04-01

B 2017-04-01 ] B 2017-04-01 Cancel

4 Apr 2017 May 2017 >

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Klik Apply
26. 27 28 29 30 31 n 30 1 2 3 4 5 i]
2 = 4 5 6 T B T B 9 10 11 12 13
9 160 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20
16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27

23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31 1 2

n

=

[=2)
0

30 1 2 3 -+ 5 ] 4

b) Maka akan ditampilkan data arsip yang terbit hanya pada tanggal tersebut.
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Mo Maskah Linas Lhezki LALLM
~Tilinurt Kerz— v =Pk Jznls-- r -l klasfikas)-- v

ez

.
—
show v anles Search:
Mamor Arslp | Tanggal unlt
# |L  Dokumen Deskrlps! arslp. Elasklkasl Jenls Arslp Kerla *®
L bl &-layanan kemd kbud glapnt 201 Layanan Ingrmas Laparar BROUMUE =%
2 DL oS Fengelolazn e rsite 3o 1Al 2017 Frezes Dlsnls (Prosedur Operzzioag Prosedi r Operazianal IO UMUK LS| m
urim Starcan “<tandar
Showirg 1o 2ol 2ealiics Trevious Vet

4. Pencarian Berdasarkan Tanggal - Dengan Range/Periode
Waktu Tertentu (tanggal awal s/d tanggal akhir)

a) Pada kolom “Tanggal”, pada kolom tanggal awal dan tanggal akhir pilih sesuai periode
waktu yang diinginkan.

2017-04-01 - 2017_05_31| Pilih periode yang diinginkan

£ 2017-04-01 l 2 2017-05-31 Cancel
L4 Apr 2017 May 2017 >
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Klik Apply
26 27 28 29 30 31 n 30 L 2 3 A4 5 6
2 3 4 5 6 1 8 7 & 9 10 11 12 13

g 10 11 12 13 14 15 14 15 18 17 18 1% 20

i6 17f 18 1% 20 21 22 21 22 23 24 25 26 2fF

23 24 I I6 2 23 2D 28 29

. [55]
(=]
[2%]
[uird
=
[}
7%}

300 1 2

£
£
L
o
£
L
o
(e
£
[
==}

b) Maka akan ditampilkan data arsip yang diterbitkan sesuai periode waktu yang
diinginkan.
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Mon Misbiah T
-=h Uniz e a--
show 1o - entres
Mormer Arsip |
# I:  Dokumen
1 wn
2 oal
] ana
1 LUE)
] ans
& La Ty
7 aal
Shwwiog 1l Tl 7

Toskrigid
¥ —=ilib w5
fanggal

Deskrips] Arslp

avehu Ben bokipan S E FURI TR
Fete kaglatan Jimek fengelolzar 08 Apri| 2007
Calanja Fegzwa

g 08 i 2017
Fzparan him | 1K ENR
Seruen Rie U D Spri 2017
e-layanan sen dikk o DLApN UL
P05 Mergalolaan Websitz Clrs 01 April 2017

Umum

00T MM T 053

- =Hilik Klasifikazi—
Klaslflkasl Jenls Arslp

ML e a0 S Kt kit

Akreditas] Sekalzh nstruks

Holmpen Anbachemitopga gk

Publikaz €013 ACaTE

Ponynanan Fraalman
Per

Aurel Prajinfion

AR A
Layznan nformast _apetan

Prozes Jznls iFrozedur
©perasional Stardzr

“razadur Jparasionzl
Standar

sezrch:
Unit Kerja an
NEEH- LRI = |7 | x
JENDERAL
SCERITARIAT L.
JONDCRAL
SFKRETARIAT ™ |F %
RGN
SERK: AKIAL |l %
JOUDCRAL
SFER=TARIAT | [F|x
IFSDFRA
EIKD WML =%
CIRO UMUM ®|L |

rreviaus Haut

5. Pencarian Berdasarkan Unit Kerja

a) Pada kolom “Pilih Unit Kerja” digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan

memilih unit kerja dari daftar yang ditampilkan, selanjutnya klik tombol “Pencarian”.

—-Pilih Unit Kerja—

| sekra{

MASAYARAKAT

PENGEMBANGAN

SEKRETARIAT DITIEN PAJD & PENDIDIKAN

SEKRETARIAT BADAN PENEMELITIAN &

SEKRETARIAT JENDERAL

SEKRETARIAT LEMBAGA SENSOR FILM

== Pilih Unit Kerja dari daftar

b) Maka ditampilkan arsip dengan nama yang sesuai/identik/mengandung kata kunci

pencarian,
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Mo Haskah Dinas Deskriosl 2017-04-21 - 20L7-05-31

SCERCTARIAT JINDLRAL v -k Jenis-- hd =Pilih Klasifl<asi— v

Slw g v o Sren e
Meminr Arsip Tanggal
1L Pakumen Teshripd Lrip Kl liki Fenic, Arsip il Kaeejan -

9 o1 Medlz Merr belajaran SMT Z5apdl 20T Medu! dan 3zhan Ajar Danhasz Carta Acarz CCHRCTATIAT ||
JCHDLRAL

¥ w1 -ete Kesintan Kimtck Beagelnlazn igapal ey skreditam sekelah Irerr b HEARE LI | |
delangs “egaws JEMUEHAL

3 s agenda kerla onApal 207 laburgzn Anta dem baga Irztre kst SLHRCTARIAT @ ||
JCHDLRAL

4 i) Fopaan Tim T4 R Spil T Pk, Rl o SFARFTARINT o ||
JEHLERAL

5 w3 Serer 3o Umum 06 ARl 2007 “enwusunan Ferataran Ferundang-  Suret SLHRCTATIAT @ || %
undangar Ferjarjlan JCHDL RAL

Shiwive 1 in 5ol Senlricg Previous - Hext

6. Pencarian Berdasarkan Jenis Arsip

a) Pada kolom “Deskripsi” digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan memilih
jenis arsip dari daftar yang ditampilkan, selanjutnya klik tombol “Pencarian”.

B vl T Theslified Tarppil

~Flih Unit Kerjz— - =Pk Jenis-- a =Tilih klaz fikasl-- A

¥ prosedur el - . .
Pilih jenis arsip

b) Maka ditampilkan arsip dengan jenis sesuai yang dipilih

o Mazkah Dinas ecknps: |znggal

MUt Kerz— * Prosedar Jperaziong. Standar v --ilik #lasiflasi— v

Show  in v eatrlzs Search:
Momor Arsip ! Tanggal Unit
i1 Bokmen Leshripnd Ry Khvilibuind Nemis Arsip Korja -
1 b1 PS5 Py geiole an Wb e B 0L Amil 2017 Proses Gisis (Prosedu; Qoerasivnal Proseuun Operssivne| CIRC UMUM@ ||
L Slanea Slanen %
Showirg Lto 1 of Lentrles Frevious - Hent

7. Pencarian Berdasarkan Klasifikasi Arsip
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aﬂ‘:;?olom “Pilih Klasifikasi” digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan
memilih klasifikasi arsip dari daftar yang ditampilkan, selanjutnya klik tombol
“Pencarian”.

He haskah Jnas eskrips tanzpal

—~Filiur b kea- - —Filih s~ - --Filin klaz fikask- -
e
[ o
Pilih klasifikasi 1T 7} Proasis Risnis { Py nclun Spesasioel Slanda )

b) Maka ditampilkan arsip dengan nama yang sesuai/identik/mengandung kata kunci

pencarian.

Mg Naskah Jinas Desknos angga

~Tilih Ur 't kerz— v -k Janls-- - [OTT rroses Clsris (“rosedur Jparaslonz| Standar] -

[orenm [ o

show| in v anuries Search:
Momor Arslp | Tanggal Unlt
% 1L Dokumen Deskrips arsip Klaskikas! Jeils Arsip Kerla ES
1 w1 0 Fengelolzan vizbsite Bire u1apnt2ule Frozes Bisnis (Froses ar Operasional Frasedur Qpeazional 3190 UMUM w2 %
Umurn Stancarn StaCar
Showing 1to Lot Lentrias Frevious - Hext

8. Pencarian Kombinasi

Pencarian juga dapat dilakukan dengan mengkombinasikan beberapa kriteria sekaligus,
seperti contoh dibawah ini.

| 1 || il || IMTAIQY SMT LM

~pilih Lz kena- \ ~pilih M /m =

Kombinasi kriteria

Maka hasilnya adalah ditampilkan data arsip berdasarkan filrer dari kombinasi kriteria

tersebut.
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surat

JO010-01-U1 - 2010 AA4-01

-l it K2 3-- ==l h - - =il Rlasifikasi-- -
I‘h"'--—---- show 1w = |entnes search:
Mosmmsr Brsip | Tauppal Femine
& [k iekomen Neskripei Arsip Hlzsifikasi Areip Unit Karja o
L €12 surat lugas 17 Marst 2017 rersuratan Surat Tugas “PPCTE CAMC AN & LISTR K MCDAN |l
? Q317 Suran Tugas 16 Mand 2017 Nkl Teke iy Sl T PPRFTE 37HIA RUINGYA IDGEYAKARTA &*|F| %
£ uiy Hurar Lagan UBJARAT 0T Saran upas sarat Dinas HEATE TSR IA L TENIERS a7 | %
1 FFLWENT wratPenalanan inas UL Jaraan 2017 Peralaran Linas surat linas SUZAL LALA VAN ST K FEMIILIEAY JAN =l x
ALOUCAYAAN
Showirg 1t 4 of d enrles Frevicus n Hest
Contoh kombinasi lainnya
“lo Masksh Deras Uesknps iznggal

| 30 UMUM

Frosed o Uperasional standa

[L17] Prozes Bisnis [Prosedur Uperazional standar) -

\\/ /

Kombinasi kriteria

haaw w * entnes searzh.
Hasilnya sebagai berikut:

Mo Macksh Diras Deskripsl Tanggal

RIRE (MUK - Proeactur Qo ol Skl - [OTT] Pacaza, Ris ik 3oz coche Dpaonasirial Sandar) =
[ o]
Show| | 2nThes Search:

Womnner Arsdpy | Tamsggal Unil
UE Mobmen Tieenderipasi Arsip Klaanil ik Temie Arigs Kerj =
1 am 208 Proggtolan Wolsdle Ris 1AWIMT  Frame Rine . Prassnlus Opeaion. il Frosealia Ojienednnal RIROUMIN & (1%
Wrnon Sharwag Sl k1

Shawing 1o 1 of 1 entrles

Fravious - REE

C. Rekap Arsip

Fitur data rekapitulasi arsip menampilkan daftar jumlah arsip dari masing unit kerja. Untuk
menampilkan data rekap arsip langkah-langkahnya sebagai berikut :

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Admin” kemudian klik pada “Semua Arsip”.
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Klik disini 2

SPAD[E  MReands  BAsp O Dadboad  Baduin e

i Pusat v

\\ Foawin B
g@ wlatfikaz
i Unit Kerjs

PurkRuI

SERRETARIATIENDERRL

RPN PR B e

2. Akan ditampilkan data rekapitulasi arsip untuk semua unit kerja. Untuk melihat lebih detail
maka klik pada “angka” jumlah arsip.

Rekap Arsip N B ¥ i
shawe 1y v lenes Hearch:

Ul Unil Kerje Alamrial Ko Pus Arsip

1 t t 3 0

z t t

| SCKRCTARIAT JCHOCRAL

4 THRTKTORAT ITROMRA! TR BAN TTRACE KPR KAN

DIRFETORAT IFRDFRAT FZ AR DA ANAK LISLY DRI DAY PERITIDIKSH MASYAIAKAT Klik disini

A DIRFETORAT JFRDFRR FTHR DICAH DASAT TAH MFUGFIRAH

7 TIRFETORAT IFRDFRAI KTRALDAYAAN

2 IMSPERTGIAT JEMDERAL

g BADAM PEHGEMBANGAN DAK PEMBINAAN BAHASA

b1 BAJAY SENELL AN LAN F2NEz MEAHGAN
shownng L 1007 119 entres Frivwion: - 7 & A |iA 13 Mol

3. Maka ditampilkan daftar arsip berdasarkan unit kerja yang dipilih, selanjutnya dapat
melihat detail arsip menggunakan tombol pada masing-masing data arsip.
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"=\ Arsip Berdasarkan Unit Kerja

Show| 1n v Entries
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CiartaAzar:
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TEKZEIAKIAL
JEHTERA

EFEIFTARIAT
JIMDIRAL
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JEMDERAL

TEKZE ARSI
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Mzip - Bestauman Un L Keja
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|
4

Pravious ! et

D. Arsip Tidak Aktif

Fitur arsip tidak aktif menampilkan daftar arsip yang statusnya sudah tidak aktif disebabkan karena
di hapus maupun telah habis masa retensinya. Untuk menampilkan data arsip tidak aktif langkah-

langkahnya sebagai berikut :

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab

“Admin” kemudian klik pada “Arsip Tidak Akeif”.

SPAD[Y MEeands Waclp  Qoushboad @ edmin

Klik disini

Unit Kerja
engaura

Levicass

2. Akan ditampilkan data arsip yang telah tidak aktif.
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=l Arsip

M Rerands - Arip o Amip Hapis
Shew 1 v wliivs RO
£ Nomor Naskah Dinas Deskrlpsl Tanggal KodaHial Jenls Arslp Unilt Kerja @ |7
1 blz Surzt Tugas Melloutan ¥ asrl 2017 “ublkast Surat Tugas SCARCTARIAT JCHDLRAL =
2 ool Surzt Tugas Melioutan 13 Maret 2017 Surat Tugas SuratTugas SCARCTARIAT JCHDLRAL =
" 3 w1 surst uzas Pelizuran b Maret 2017 surat lugas suraz (ugas SEAREIARIA] JEHUERAL =
L FHLLOLZ0LE surst Keputssan L Agustus 2ULG Jiklat Fungsional Keputuzar FFPIK |24 38MNOUNG =
Shwwin g Vo dol denlriey Pravicus Haut

3. Arsip yang statusnya telah tidak aktif apabila diperlukan dapat diaktifkan kembali, caranya
dengan klik pada tombol “Aktivasi”.

=l Arsip S
Shew 1 T wnlrivs RO

£ Nomor Naskah Dinas Deskrlpsl Tanggal KodaHial Jenls Arslp Unilt Kerja @ |7

1 blz Surzt Tugas Melloutan ¥ asrl 2017 “ublkast Surat Tugas SCARCTARIAT JCHDLRAL =

2 ool Surzt Tugas Melioutan 13 Maret 2017 Surat Tugas SuratTugas SCARCTARIAT JCHDLRAL =

3 w1 Surst ugas Pelioutan Ub Maret 2017 SUrat lugas SUrat ugas SEMHEIARIAL JENUERAL o

L FHLLOLZ0LE surst Keputssan L Agustus 2ULG Jiklat Fungsional Keputuzar FoFFIK I’P.%
Sty 1l d ol donlii: Klik disini Praitous REC

4. Akan ditampilkan konfirmasi “Apakah arsip akan diaktifkan kembali?”, jika yakin klik pada
tombol “Ya, Aktifkan”. Selanjutnya tampil keterangan “arsip berhasil diaktifasi”.

v

Aktifasi??? Berhasil!
Surat Keputusan akar diakiifkan kembai® Surat Keputusan . diaktitasi.

e m “

5. Maka arsip akan kembali aktif dan ditampilkan di daftar arsip.
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# Ueranc: - Arp o dndes

Pilia Ul Kora

-

Filih Kk ilikae

Arsip telah aktif kembali

B ap w [omlrics, arel
Nomor Arslp ! Tanggal
v 1R Dokuwn Deshripsi Arsip Elazilikasi Jemis Arsip Uil Kerju k-3
DULAALHE U/ IULG AngEaran Bimtes Kearsizan Uz Laowra Reaagan Laporan FHP R FATERA] 1A JOGYARSH 1A |
Tesymilin 12| %
ity
F/B1L0L WL Zurst kepuusan doAgastus Liklat bungs onal Keputusan “FHFRIPA BAHDUR S |
018 L | x
Showirg 21 to 22 0f 22 entries Frevious | 1 34 n Mext

E. Retensi Arsip
Retensi arsip adalah jangka waktu penyimpanan suatu arsip, maka jika masa retensi telah habis arsip
dapat dimusnahkan atau perlakuan lainnya sesuai aturan tata kelola kearsipan yang berlaku.

1. Mengubah/Edit Masa Retensi Arsip

Arsip yang statusnya masih aktif, akan tetapi dikarenakan suatu sebab misalnya adanya
perubahan regulasi sehingga masa retensinya berubah, maka dapat dilakukan perubahan/edit
terhadap data retensi arsip tersebut. Langkah-langkahnya sebagai berikut :

a) Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Arsip” .

SPAD[L  #nerenda Orastonard  @admin - Fiy Ardown PHzat -

; r e A
- = Klik disini

5 _
SIET

¥

"
/ SEKRETARIATJER(BERAL
KEMENTERINAI SERS | DIRARIDAN KEE Ui N

b) Akan ditampilkan data arsip yang telah masuk ke SPAD, kemudian dapat dicari data
arsip yang akan diubah retensinya. Untuk mempercepat proses pencarian maka dapat

memanfaatkan fitur pencarian yang tersedia, dan setelah ditemukan klik pada tombol

“Edit”.
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# F-mnda - Ardp o Incre
er st i To=iign Toanpga
=l Ut Kera- - -l er s " =7ilih klasiflkasi— -
[areen ] oo
e v enmies Sezrc
Humor Bredpe | Tangpl
# Dokunn AL Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja -
z w1 Foto Kagiatan Biniek Pengelolaan  Us apn! Akraditaz sekolah Irstruksi SEARELARIA] JENUERAL
Celan)a Fegawa 207 . e I
Klik disini — ]
i ol oS "engelslzar Websitz Do 03Mel 2006 Proses Glsn'z [Frosedur Feosedir 3170 UK UM |
Vrwn Do Shanla) O raasionral E4s
standar
7% o] Wl Bt ot SHP 0 Mei P01 Mol ddan Pabn A Poviladoima AESRFTARIAT IFHNFRA & |
bahass EF|x

¢) Maka ditampilkan jendela “Perbaharui Arsip”, dan dapat mengubah/edit data retensi
arsip tersebut, baik masa tahunnya maupun keterangannya. Setelah selesai klik

“Simpan”.

[# Perbaharul Arsip

Nomaor Maskah Dinas *
Deskripsi *

it Kerja *

Jenis Arsip*

Kode Hal *

Lokasi Benyinpanan *

Tanggal Suran *

Retensi

Upload Ersip

Upload Lampiran

o

Fole Kegiatan Bimtek Pungelolaan Belanjs Pegawa

SERRETAAWT JENDERAL

Instrukai

JART] Abreditas Sekslah

Suidurg £, LL 1

FLT-04-28

M Retensi

[

T | Stmpan =

—Pilib Rentang-- |

=il by Keebet amngan 1

2 Tahan
3 Tabun
4 Tahun
STahun
6 Talin
7 Tahin
B Tahun
9Tahin
10 Tahen
10 Tahun
12 Tahuey
13 Tahun
14 Tahun
15 Tahun

Permanen
Musnan
Cinila kembak

# Berands - ATp  Pebahans

Edit data retensi

d) Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.

93




Berhasil!

Cokuman berhasil diparbaharui.

2. Notifikasi Arsip Yang Memasuki Masa Retensi

Pada aplikasi SPAD disediakan fitur notifikasi untuk memberikan tanda/peringatan ketika
ada arsip akan memasuki masa retensi. Untuk mengeceknya, langkah-langkahnya sebagai
berikut:

a) Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat”, perhatikan pada sudut
kanan atas ada menu dengan simbol “lonceng” dan ada notifikasi berupa angka yang
menunjukkan jumlah arsip yang akan memasuki masa retensi.

SPAD['|  Muesnds  BeAmp  Ousshboxd  Bazwmin e Notifikasi retensi 1“ adrin Fuzste

Sistemn Pengelolaan Arsip dan Dokumen

b) Jika diklik pada notifikasi tersebut, maka akan menampilkan data arsip yang memasuki
masa retensi. Untuk menampilkan data dengan lebih rinci, maka klik pada tombol
“Lihat semua arsip”.
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© | sPAD[Y #seunds Menip

O pashbeard & Acmin - 4 AdTIn Fusst =

3 dokumen me T asukl mass rstens

POS Fongelolaan Websile Biso U

) K UMEN

ey ¥ . QoL R

i ' f. Klik disini untuk
f r‘-‘r:r-I !
f! [ ‘<f

Weiz Pem belajarn SMP

iy

data detail

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen 2

¢) Maka ditampilkan daftar arsip yang akan memasuki masa retensi.

SPAD 7 & R B O M hibicnd - i - Athnin P | -
Arsip Retensi WGk b s e e
Show 1o v enies Search

Hosinr Arsipy Tanzgal
m 15 Pokemen Theskrijsi Arsipy Klanilikisi Temin Arsips Unil Kerja -
] P05 Pangelnlazn Wahsra Biey G Men RE Srmzas Hone Frosedus Operasional Prosadus peras e al SN MUK .|
1 m stardar, Stamear x
2 L) Wl brib ki SMe G R FAEY Mel ebm Faboan Ajor Hanese LISTINILTR R SEATEIATIN - !:?
SEHII=REM x
Showirg 107w ? enlries Frefaus et

d) Selanjutnya dapat melihat data detail arsip, menghapus arsip dan jika diperlukan

mengubah/edit masa retensi arsip.

F. Dashboard
Fitur Dashboard akan menampilkan rekapitulasi arsip dalam bentuk data grafis. Untuk mengakses
dashboard langkah-langkahnya sebagai berikut :

I. Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Dashboard’.

SPAD[Y]  #aswncs I' Klik disini o

AdTinPusat »

Sizlem Pengelolaan Arsip dan Dukumen

2. Akan ditampilkan halaman “Dashboard’ dari SPAD.
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1 Dashhoard

# Beranda - Deshboard

[ Tabun B unit Kerja

2017 E Scmua UnitKero -

Jumlah Arsip
Bercasarkan Klasifikosi
[0 Bradiosi [N RS]Fehanes san TR Hukury
— [ T [ R KurkUium
I (] Heuangan {07 Crganis asi dan Tats Usaha

I (P Pencidikan dan Pelathen I [TU) <etvms aheon [N (WS]Fengawassn

K\
iy

& Pengzuna

il Berdzsarkzn Bular

i [ demisiesin Suls wo

a8 Admun Puzat
20

04

02

([
ANAR

Biro Umum

AN

3. Data yang ditampilkan pada halaman Dashboard dapat difilter berdasarkan tahun dan unit

kerja.
€l bashboard # Dusads - Bkt
h'-‘"— i ? Filter
| T W SERRETARAT JERDERAL -
|
£ C ]
i 03 Sarmua Unit Revje J-Bh A.I'Sip
157 EERRETARIAT JEROERRL
| ‘Sarnun Tahun ; aii Bz Kl
) DIREKTORAT JENDERAL GUEL '
AN TERAGA KESEMDEDIRAN EE AAcedns | R BS rabes aan K] Hkam

[ L hangen Meyesi e (N (FFFapegrenan
DIREKTORAT JENDERAL

s PENDIDIKAN AMAK URIA DINIDAN
PENQIDIKAN MASFARAKAT

il Berdasarkan Bulan

& Pengguna
. [ m— LT ddmin Fusat 5]
s Bure L [1]
3
2

4. Pada halaman Dashboard menampilkan jumlah seluruh arsip di SPAD,
Dan untuk menampilkan detail arsip maka klik pada tombol “Detail”.
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—

Detsil © Klik disini untuk melihat detail arsip

5. Maka akan ditampilkan daftar seluruh arsip.

= Arsip # Bends - Amp o ndex
+Tumbch
o Masksh Linas Ueskripsi engea’
~Pilin L. Kena- v Pl Janis— v —Pilih Klasinkas— v
Show 13 |j matres Search:
Nomer Arsip | Tanggal
& 1= Dokumen Ueskripsi Arsip FKlasifikasi Jenis Arsip Unit keria =
1 204 o 68 AprilZ05T  Hubumgar Ankaiberliogs Insslruhai SEKRETARIAT JENDERAL = (Z]
*
z 0L Foto Kegiatan Bimtek e AprilZ0LT  Akreditasi Zekolah Instruksi SERRETARIA™ JENDERAL =
o R T —
3 s Faparan lim (K vg AprilZULf  Publikasi Herita Acara SERKELAKIA JERMU=RAL w F|
"
a s Server Firn Umiim BRApHITMT  Pany Surat Pargany SFKRFTARIAT IFMDFRAL &® |
- "
5 oL alayanar Ksmdikbud 014pniI017  Layananiniormas Laperan BIRO UMUM ®Z|
*
€ 112 sursttugas 1TMaret2007  Parurstan Surat Tugas PRRATK BANGLINAN & LISTRIK L B i
MEDAY *
7 7AT/E19.4/LL/2017  Pormoncnan Ponerbiton NPW3 17 Moet2007  Hallain derkeit Kepegowaian  Surak Pzngantar [ REKTORAT JENCERALGURUDAN & Lf|
Pegawai LPFFTH KPTH TENAGA KESENDDIKAN x
o L20/013./K2007  Tes Jakat ST Maret2007  RincanTugas Surat Cdaran PPITTK STNI & DUDAYA = |
AWTARER 18
3 11 et ST Muiel2007  Prelaaser som Pesnbelajman Lapuran PPFPTK MESIN B TEKNIKINDUSTR. & (]
RANLING »
1 10010 Femznesilan ITMaretzolT  Akreditasi Zekolah Berita Acara PPFPTK MESIN & TERNIKINDUSTR. @ (&
BANDING "
Saamirg 1cc 10 of 22 entries Frevivas - T 5 Ml

6. Halaman Dashboard juga menampilkan data grafik jumlah arsip berdasarkan klasifikasi.
Tampilan grafik dapat berubah jika menghendaki tidak mengikutsertakan arsip dengan
klasifikasi tertentu, caranya klik pada warna di klasifikasi yang tidak diinginkan tampil pada
grafik, maka selanjutnya klasifikasi tersebut tidak tampil pada grafik dengan tanda dicoret.
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Berdasarkan Klasifikasi
Klasifikasi yang

I e E T r— MHkem T gicoret dan tidak
B [HM Hubungan Mesyarskat [N [<P] Kepegawaian [N [KR) Kuriulum ditampilkan pada
I U Keuangan [2T) Organis asi dan Tata Usaha grafik

N (FF] Pendidikan den Pelstihen [ [TU] Heteisus shasn [ [WS] Pengawasan

&

7. Pada halaman Dashboard juga menampilkan grafik jumlah arsip berdasarkan bulan/tahun
yang dikehendaki.

bl Berdasarkan Bulan

[ umish &sip
15
10|
5
(1] ! I
201800 201810 2017-03 2017-04

8. Dan pada halam Dashboard juga ditampilkan rekapitulasi jumlah arsip yang diunggah
berdasarkan akun pengguna.

& Pengguna

Sularwo g
Biro Umum o

Admin Puzat o

G. KPI (Key Performance Indikator)

KPI (Key Performance Indikator) adalah fitur untuk mencatat “/og” aplikasi SPAD yaitu rekaman
segala aktifitas terkait pemrosesan data arsip di SPAD. Langkah-langkah untuk mengakses KPI

diuraikan sebagai berikut :

Setelah berhasil /ogin ke Aplikasi SPAD, maka pada beranda di sudut kanan atas akan
ditampilkan identitas pengguna. Silahkan klik pada tanda panah di samping identitas
tersebut, maka ditampilkan jendela “KPI”.
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Acmin Pusat -

Admin Pusat
JM

Profil Password

S Kol i Sl ™ Sign out

2. Selanjutnya ditampilkan jendela KPI yang menampilkan rekaman waktu, no

arsip/ dokumen, deskripsi, dan jenis aksi/ proses yang dilakukan.

E KPI veyperarrs # Easnda  Pergguns  KFI
Dith Rulan
e = [ o |
3 1
Hapus
Ryl &kl Pr s Tanggal Jenis proses
dilakukan yang
shaw| 33 |w entries
proses dilakukan

& N Ausipf Dukumen Dreshaipsi

i Sclosa, 09 Mei 2317 001 Foto Kegictan B mtck Fengeloloan Belanja Pegawa octilaai

2 Selasza, 09 Mei 2017 0oL Foto Kegistan B mitek Fengelolzan Belanja Pegawa Hapus

2 Jumnat, 05 Mei 2027 001 Foto Kegistan B mitek Fengslolssn Belanja Pagawa Update

4 Jumat, 05 Mei 20.7 0oL FO5 Fengelolaan Website Biro Umum Update

5 Jumat, 05 Mei 207 2404/813CL 2018 Surat Kaputusan Update

6 Juenat, 05 Mei 2027 0oL FO5 Pengelolaan Vebsite Bira Umum Update

7 Jumat, 05 Mei 207 001 POE Fangalslasn Wabsite Bira Umurmr Update

g Jumst, 05 Mei 2027 549(B12/CL/2016 Sural Kepulusan Upadsle

5 Jumat, 06 Mar 2027 2484/813,C12016 Surat Kaputuzan Update

10 Jumisi, 05 Mei 2327 549+/B12/CL 2018 Sural Kepulusan Upadale
Showirg 1 tc 10 of 3/ entries Prauinis - 2 2| 4 Net

3. Pada halaman KPI juga ditampﬂkan rekapitulasi setiap proses yang dilakukan, mulai dart
arsip baru, arsip yang dihapus, aktifasi dan update dan data rekapitulasi beserta daftar arsip
di KPI dapat di cetak menggunakan tombol “Print’.
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Plllh Bulan

B KrI Fey Ferkunmanuz ndikatus

| lotal

-]

7

Arsip Haru

# Buawde - Pepzurs o KF1

Untuk
mencetak

e

4. Rekapitulasi juga dapat ditampilkan secara total maupun di /rer pada bulan tertentu.

E KPIl < fedormance Indikater

Dilih Bclan

April201T

W

Hare: 2017
Februar 2017
Januan L/

yeinhar MR

Agustus 2006
Juli 2916
Jum 21
Hsi 2016

Desmmber 3005
Hevembeor 2016

September 2018

Filter
menampilkan
rekab

Al Bamnca - Penguna - 41

pakuman

l

m

Showngito

Selzsa, 0 ApAl A
Salsza, 11 Aprl 2017
S, 11 April 2047
Selzsn 1 Apnl M7
Selaas, 11 ApAl 2047
seleza. 11 ApAlzil)
Jumat, 07 Aprl 2047
Jumnzl, 07 April 2347
KAmiz, U Aprl A0 7

1) ot 12 antnag

L0

JLe

U2

eckripsi

Sarger Dire Urrum

apenda karja

Bapsran Tim TK

Fulba Kegialan Sinleh Pengelulaan S=baja Pagawa
Madia Pemhelajaran SMP

=layanan Kendibbud

=-layanan Kemdikbud

Surat Tugss Palisufan

P03 Pengelulan Website iro Uinun

Hiy5 Bangelnlaan Wehsite Hirn Limom

Previous 2 Haxt

Aksi

Arsip Dary
Aarsip Harn
ALrzip Bary
Arsip Bary
Arap Riarn
Updste
Arsip baru
Hapuz
Upidate

Updata

5. Untuk menampilkan data detail arsip, maka dapat di klik pada no arsip/dokumen.
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@KP' Ay Perlormancs Indikstor A Barands - Tanggins - 71

Milik Bulzn

Aurdl 2017 U

T

Arzp Baru

Frwayat Akt+tas Fanggurs Untuk menampilkan detail arsip, klik no

= IT|‘ A arsip/dokumen T
£ 15 Taiggal s P i Duskumien Deshiipsi Absi
1 Selaza, 11 April 2017 0as Sercer Dire Umum A-sip Dau
3 Sclass, 11 Apnl 2017 Dad sgenda kara AmpBau
3 Selase, 11 April 2017 002 Paparan TIM TIK Atip Baru
+ Selaza, 11 April 2017 001 Fcto lieg atan Dimzek Pergelolnan Delarjs Pzzaws Assip Daru
3 Sclass, 11 Apel 2017 001 Madia Fambalajaran SMP A-mp Baru
€ Selazs, 11 April 20T 01T e-lavanan Kemdikbud Jpdate
7 Selaza, 11 April 2017 o1 a-layanan Kemdikbud Acsip Dau
g Jumad, 07 April 2017 013 Sura: Tugss Peliputan Hamaz
5 umat, OF April 2007 00l P05 Pengelolaan website Bire Umum Jpdate
i Karis, 36 April 2017 001 P05 Pengelslasn Wabsite Dire Umum Jpdate

.‘-ihﬂwl'ﬂgl tn 1knf 14 entries Previous - 2 Haxt

IX. MEMASANG BANNER
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Kﬁfelah disediakan fitur untuk memasang banner, label atau juga dapat digunakan

-~
memasang pengumuman.

%A Memasang Banner

Langkah-langkah untuk memasang banner diuraikan sebagai berikut:

o,
——

I. Siapkan terlebih dahulu banner yang akan dipasang menggunakan aplikasi pengolah
gambar. Disarankan banner yang dibuat dalam format JPEG atau PNG dengan ukuran
1920 x 600.

r

EM PENGE LOEAANIARS

W L
SEKRETARIATIENDERAL
WEMENTERIAN PERDIDIEARBAN KEBUDA A A,

Ukuran
| Generd | Scourty Detals
Propery Val 1= e
Crigin
Cae lahen
Image
Cimengions =920 x 600
With T piale
Faight &00 an=e
Rt cepth ar
Filz
hame SMAD CANNLT. 2png

f=mtype PHG itcge

Folderaxrh  COMY CATAMBIRC LMUMNEPADMBA.
Late ceatad 5702000/ 1ol AM

Cate rochiec  5/9/2017 10:36 AN

S 24" KR

Fvalabilty  Avaizble offine

Cffiin anatas
e i

Rzmove Mopztes anc “smona rfomation

G |

2. Untuk memasang banner, silahkan /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, masuk
ke Tab “Admin” dan klik pada tombol “Banner’.
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| " O Dashboard W Admin =

LP AdminFusat =

sEmEA A

Arsiz Tidak AktiF
ianiz A
Iazifikazi

e LAAN ARS[R DAMROHUNEY

Pengzana ¥

Klik disini
__/_. ‘ "‘:_.. ;

sistem Pengelolaan Arzip dan Dokuman

Akan ditampilkan halaman “Banner” dan untuk memasang banner baru, klik pada tombol
“Tambah”.

= Banner # Buenls  Bames ol
* tamihah e dicing
Klik disini
Trew g |v |nr.tvm 3aarrh:
g l: panner Path Keterangan -
1 Siztem Pergelclaan Arsi dar Dokuren 2 2017007101629 prig Sistem Pengelclaan Amip dar Dokumen |
2 Sistem Pergelntaan drsip dar Dokumen 2N1EIAENSEIR g Sistem Pengeinlaan A dar Dakumen )

Snowngd tod of 2ertrias

4. Maka ditampilkan jendela “+Banner”, isikan data judul dan keterangan.

4 Banner

# Hamnda - Harnar - ismnah

Judul * Sanner SFAL L

Upload Banner *

Keterangan | izemrmagelaisan aindan tokumenl

S. Selanjutnya klik pada tombol “Pilih File” dan arahkan ke file banner yang telah disiapkan.
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= Banner

A Eerands - Berewr o Temiluh

Judul® | Daner S™AD 2

R Sk sl asinben Bty

v | & Szanch CANNIR S5PAT o

@ ot Bk ThisPC v Wndows [T) ¢ MYDATA » JIROUMUM » 5PAT » JAMKIRSPAD

Crganize = Mew Folder - ﬁ 7]
M ShyDrive A .
R Arahkan ke file banner
W& Horegeug 3

8 ThisFc U

barnzrsoad SPAL BEAMMER 1| | SI'AL SARMER £ | BUAL BOMMCE 2

|f’ Eira urrum (birc
.H Uesddop

| Documarts

j Crowvinloeds

[ ennn flrove
‘“ Music

E Fictures .
B Viceos Klik Open
L Windows (L)

a hecovery Image |
e Ancik Purwente il

¥

e

Flc neme | SPAD_JANHIR_2

6. Maka file banner akan masuk ke jendela “+banner’, kemudian klik tombol “Tambah”.

M Fsrands - Rarnar - Tamhah

4= Bariner

Judul® | BarnarSPAD D

Upload Banner*

SPAL BAMNER Zpnz
(A1 16 ¥R)

y
MSPAD BLUNER_2png @ Hapus  Dunggsh [T

Keterangan | Siztem Tengelolasn Anip dan Dokum

Klik disini

7. Tunggu beberapa saat pada waktu proses upload/unggah file, dan setelah selesai akan

ditampilkan katerangan “ Banner berhasil ditambah”.
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Berhasil!

Rarner berhas | ditambab

8. Dan banner akan ditampilkan di halaman beranda SPAD

span[’)  #zererce  Masip  OoDashboard @ Admin ~ L‘P Admin Pusat =

DEE

JEN
AT AN

B. Memutakhirkan Banner/Pengumuman
Banner juga dapat dimanfaatkan untuk memasang pengumuman, baik dengan gambar maupun
tulisan. Berikut langkah-langkah untuk memasang pengumuman dengan meng-update banner yang

telah ada, diuraikan sebagai berikut:
I. Silahkan /ogin ke Aplikasi SPAD sebagai Admin Pusat, masuk ke Tab “Admin” dan klik

pada tombol “Banner”.
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2. Akan ditampilkan halaman “Banner” yang menampilkan semua banner yang telah
terpasang. Pilih banner yang akan di mutakhirkan, dan klik pada tombol “Updare”.

[= Banner # Berarca  banner - Ingex

+ Tambah
show 1n iv enries Searh

¢ 1E Bamme Path Keleangan . P -

Klik disini

L DarrerSranz 20ITIE0113202 prz Sistem Mengelolaan Araiz dan Debumen ®

2 Ststam Sangelolaan Arsip dan Dokumar 2 20171207101529.png Siztem Pangelolaan Arsiz dan Debuman %

3 Sisberr Pengeluben Araip dan Dubianer 2161205035525z Siatern Pengelulamn Arsia e Debusnen Z|x
Shoung 1 tn 9 at% entnas Praviouz - Nast

3. Maka ditampilkan jendela “Detail”, silahkan edit pada kolom “Judul” dan masukkan
pengumuman yang ingin dipasang, kemudian klik “Simpan”.

Detail

Judul * || Segera Lenghapi Data Amip Anda |?— edit disini

Keterangan Siztem “ergelolzan Arsip dan Dokumen

Klik simpan

4. Akan ditampilkan keterangan “Banner berhasil diperbaharui”.

106



v

Berhasill

sannzar bernasll diperbaharul

5. Dan pengumuman sudah tampil di beranda SPAD

SPAD [T # Heranda Warin O Dashhaard B admin - ;P RAmin Plsst

SAETARIATIENDEE.
“PEFHIDINAN BAN HEa

Pengantar
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