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Puji dan syukur kehadirat Tuhan \YaTrrg\Maha 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
saran dari semua pihak untuk penyempurnaan terhadap panduanini.

Kepala BiroUmum,

Dr. Sutanto, SH, MA
NIP 196401281988031001

3
SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD)



 DAFTAR IS|

TIM PENYUSUN ...ttt ettt ettt et b et e bt ebe e bt e abe et e eabeeabesabeeabeeabesabesabesatesaeenae 2
KATA PENGANTAR ... oottt ettt ettt et ettt st bt she e st e saeesbee s bt e bt e bt e b e e b e ebeenbeeaseeanesaeenaee 3
Y 1Y Y PP 4
. PENDAHULUAN .....coootiitiintiinistnsstssssssssssssstssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssns 6
A. Latar BlaKang.......cccieeeceeeeiiecccceeieetrecccseneessssssssneessesssssssnsessessssssnnessassssssnnsesesessssnnanaanas 6
L5 T 0 T=Y T S 8
C. Maksud dan TUJUAN ...cccccceiicieeiinrneiiisnesicsssnsessnsssessnsssessassssssnsssssanssssssnsssssansasssanssssssnsans 8
D. RUGNE LINGKUP..ciiiiiieeetiiiiiiinnntiiiccsinnnetiiecssssnsstiessssssssssssessssssnsssssssssssnssssssssssssnssssessssnnnnes 9
Il.  ALUR PROSES SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD).......cccesurerursnsasnrasens 10
lll. PENGGUNA SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD).......cccccevsursrurssnrsencnens 14
VO T | N 14
I e [ 411 T o U L= 1 14
2. 0Perator PUSAt ......cccoiiiiieeemmueiiiiiiieiiiiieennnsseiiiieiceiiiiissesssssssssssesssssssssssssssssssssessasses 15
L= TR T L T 5T 16
1. Admin Unit Utama......cciiiiniiiiniiiiinennseninssssssssssssssssasssssssssasssssssessssssassssans 16
2. Operator Unit Utama .......cccceiiiiiiiiiinniinnncnsesssssnssssessssniiniiiiniessssssssssssssssssssssessassssans 17
O 0 N 17
L. AAMIN UPTiiiiiiiiiiinninnnssenssssssssassssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssss 18
A 0 ' T=1 - 1 o T gl U] o N 18
IV. OUT PUT MANAJEMEN SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD)................ 21
A. Melihat Detail Arsip...ccccccceiiiiiiicceeiiiciieneetniiccrneeernscsssennessssssssssnsssssssssssnnesssssssssnnassassns 21
B. Melakukan Pencarian Arsip......ccccccvcreeieiscneinisseniinsennenssnssssnssssssssssssssssssssassssssassssssassses 24
1. Pencarian Berdasarkan Nomor Naskah Dinas ........ccccceecervniiencsenssenssenssencsenssessanns 24
2. Pencarian Berdasarkan Deskripsi Arsip......ccccccceeeieeerrcceerieccssssneensecssssnneseseesssnnenns 25
3. Pencarian Berdasarkan Tanggal — Satu Tanggal..........ceerreceirceeiirccicreeenreccceeees 27
4. Pencarian Berdasarkan Tanggal - Dengan Range/Periode Waktu Tertentu
(Tanggal Awal s.d Tanggal AKNir) ......cccccerreerceericrenrecreerscreeercseensessnensessneesessanenes 27
5. Pencarian Berdasarkan Unit Kerja .......cccccceeveceeiiiccnrcnnnenieccsssneesnecssssnneesseessssnnnens 28
6. Pencarian Berdasarkan Jenis Arsip......ccccccciieirniiiissniisssnnicnsnnensssesnesssssesssessssnes 29



7. Pencarian Berdasarkan Klasifikasi Arsip .....ccccccccvvireericrienenscnininsseenesssnsnessnensssenes 30

8. Pencarian Kombinasi.......cccocceiiieiiiiiniiiinniinniinninnsesssissssssses s s s sae s 31
C. REKAP ArSIP cceeeeeeirieeerrnneeriecssssnnneeesessssssnsesssesssssnsessesssssssnssssesssssnsesssssssssnnnsssassssssnnessassss 32
D. ArSip INAKLf........ccceeeeeicccceeetrrccccere s cessene s e s ee s snn e e e s e s s s snne s s e e s s s ssnne e e e sessssanne e e eeennnnn 33
E. REEENSI ArSIP ccceiiiiiiiicneiiiiiiiinneiiiiessssnnetiiesssssnesssessssssnssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnnsssssssssnns 35

1. Notifikasi Arsip Yang Memasuki Masa Retensi.......cccccccerrirneriirinnnscssnnnsssnnsnsssannnes 35
L Lo £ 1 T Yo 37
G. KPI (Key Performance INAIKALOL) ............eeceeeeeerseeecsseeerecsseeeeessneeessasessssssssesssnsssessnsssssnnns 40



. PENDAHULUAN

Reformasi birokrasi telah dicanangkan pemerintah sejak akhir tahun 2010 melalui Peraturan Presiden
nomor 81 tahun 2010 tentang Grand Design reformasi birokrasi 2010-2025 dan kembali dipertegas
dalam Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan A paratur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16
tahun 2015 tentang Road Map R eformasi Birokrasi Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Tahun 2015-2019. Dimana yang menjadi salah satu prioritasnya adalah
membangun transparansi dan akuntabilitas kinerja Pemerintah.

Menjawab tuntutan reformasi birokrasi tersebut, Kementerian Pendidikan dan  Kebudayaan
(Kemendikbud) berkomitmen melanjutkan reformasi birokrasi dengan sunguh-sungguh. Reformasi
birokrasi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dilaksanakan dengan mengacu pada rencana
strategis Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 2015-2019 dan misi SK Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan sebagai landasan perencanaan pelaksanaan program reformasi birokrasi. Di samping
itu pelaksanaan reformasi birokrasi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan juga harus dilandasi oleh
prinsip efisiensi, efektivitas, akuntabilitas dan transparansi. Tiga strategi dasar yang akan menjadi arah
pelaksanaan reformasi birokrasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan adalah
integrasi proses, berbagi sumber daya, dan mendapat sentuhan Teknologi Informasi dan Komunikasi
(TIK). Dengan menerapkan tiga strategi dasar tersebut, maka birokrasi Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan dapat lebih profesional, efektif, dan efisien.

A. Latar Belakang

Di dalam Renstra Sekretariat Jenderal Kemdikbud Tahun 2015-2019 disebutkan bahwa arah
kebijakan Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan adalah untuk mencapai
peningkatan tata kelola pendidikan dan kebudayaan yang efektif, efisien, transparan dan akuntabel
serta penguatan pelibatan publik. Dimana dalam salah satu penjabarannya adalah peningkatan
kualitas pengelolaan keuangan dan gaji, urusan ketatausahaan, pembinaan dan pengelolaan
persuratan dan kearsipan, barang milik negara, serta kerumatanggaan dan keprotokolan di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Lebih rinci dijabarkan strategi untuk
penerapan e-government untuk mendukung bisnis proses pemerintahan dan pembangunan yang
sederhana, efisien dan transparan, dan terintegrasi yang dilaksanakan melalui strategi: (1)
penguatan kebijakan e-government yang mengatur kelembagaan e-government; (ii) penguatan
sistem dan infrastruktur e-government yang terintegrasi; (iii) penyempurnaan/ penguatan sistem
pengadaan secara elektronik serta pengembangan sistem katalog elektronik; dan (iv) penguatan
sistem kearsipan berbasis TIK. Khususnya dalam rangka penguatan sistem kearsipan berbasis TIK,
maka perlu untuk mengembangkan aplikasi berbasis TIK untuk mendukung pengelolaan kearsipan
yang telah ada.

Pada saat ini pengelolaan kearsipan di Pusat Kearsipan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
telah berjalan secara konvensional. Ruang lingkup atau proses bisnis sistem kearsipan secara
konvensional dapat diuraikan sebagai berikut:

I. Proses Pemberkasan Arsip
a. Pemeriksaan, dilakukan untuk mengetahui kelengkapan, kondisi fisik arsip, dan
keterkaitan dengan arsip lain.



b.  Kelengkapan, berkas yang tidak lengkap, rusak atau tidak dalam satu kesatuan perlu
dilengkapi, diperbaiki atau digabungkan dengan berkas lain yang sudah disimpan.

c.  Penyortiran, dilakukan untuk memilah antar kelompok arsip yang satu dengan
kelompok arsip yang lain.

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

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

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

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

h.  Penempatan arsip dilakukan sesuai dengan lokasi simpan atau kelompok subjek.

2. Prosedur Layanan Arsip

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

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

Pengendalian;

Pengembalian, dan;

Penyimpanan kembali.
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3. Prosedur Pemindahan Arsip

Pemindahan arsip pada semua jenjang dilaksanakan sebagai berikut:

a.  Memeriksa daftar arsip secara periodik setiap awal tahun untuk mengetahui arsip
yang sudah memasuki masa inaktif berdasarkan jadwal retensi arsip.

b.  Mendaftar arsip yang sudah dinyatakan inaktif pada daftar yang memuat unsur
nomor urut, jenis/ series arsip, tahun, media, jumlah, sistem penataan, dan nomor
arsip.

c.  Menata dengan mempertahankan tata aturan asli (original order) dari setiap berkas
arsip diatur dalam boks secara sistematis dan berurut sesuai dengan nomor daftar
arsip inaktif.

d. Membuat berita acara dan daftar arsip, ditandatangani oleh pejabat yang
memindahkan dan yang menerima arsip serta diberi tembusan ke Unit Kearsipan
Kementerian.

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 Aolder 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
informast arsip dalam bentuk digital (e-archieve) berbasis web, sehingga masyarakat mendapatkan
informasi seputar kearsipan dan dapat melayani kebutuhan informasi dengan lebih cepat.

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 menyajikan dan memberikan layanan 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:/ /kearsipankemdikbud.go.id. Sistem pengelolaan berbasis TIK atau Sistem Pengelolaan

Arsip dan Dokumen (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 informast kearsipan.

B. Definisi

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, Iembaga 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.

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) adalah aplikasi berbasis web (on- /ine) untuk
mengelola data arsip dan dokumen di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam
rangka meningkatkan layanan tata kelola kearsipan dan informasi seputar kearsipan. Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dapat menampilkan beberpa output data arsip, yaitu: (1)
Menampilkan rekapitulasi data arsip per-unit utama/satker, per jenis/klasifikasi arsip dan per-
tahun dengan cepat dan tepat; (2) Menampilkan data rinci dan data deskripsi arsip serta file digital
dari arsip; (3) Memudahkan pencarian dan penelusuran arsip; (4) Memudahkan dalam
memutakhirkan data kearsipan; (5) Memberi notifikasi/ peringatan untuk arsip yang telah
memasuki masa retensi.

C. Maksud dan Tujuan

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:


http://kearsipan.kemdikbud.go.id/

a.  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.
Menjamin terwujudnya pengelolaan dan pemanfaatan arsip sebagai layanan publik sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

© A QiNEy

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 public 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.

Maka pengembangan Aplikasi Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dimaksudkan
untuk memenuhi kebutuhan dari stakeholder di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan untuk
dapat mengakses dan mendapatkan data-data arsip baik berupa data rekapitulasi maupun data arsip
secara rinci dalam bentuk digital dengan cepat dan akurat. Juga dimaksudkan untuk meningkatkan
layanan informasi kearsipan terhadap masyarakat.

Secara teknis pengembangan Aplikasi Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) memiliki

beberapa tujuan sebagai berikut:

- Memudahkan dan mempercepat pencarian data arsip secara rinci.

- Menyajikan informasi dan rekapitulasi data arsip yang lengkap dan akurat dalam bentuk digital
(e-archreve) berbasis web sehingga dapat diakses kapan saja dan dimana saja.

- Menyajikan data rekap nilai arsip berdasarkan kriteria/ jenis tertentu.

- Menyajikan data rekap nilai arsip berdasarkan Unit/Satuan Kerja tertentu.

- Menampilkan data detail arsip dalam berbagai format.

- Memelihara dan melestarikan informasi arsip dalam bentuk digital.

D. Ruang Lingkup

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (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 ini ruang lingkup
implementasinya menyasar semua unit utama dan satuan kerja-satuan kerja di Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan. Maka ruang lingkup Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen
9



(SPAD) mengacu pada operasionalnya yang tertuang dalam struktur pengguna/ user pada Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) berpedoman pada struktur organisasi dengan Admin
Pusat berada di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan.

& s MENTERI
\\. PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN | LEMBAGA SENSOR LM
i: ‘
EPSRIGRAT | JENDERAL [ = _mwem

| —

SEXRETARIAT
— INSFEKTORAT
JENDERAL

DITJEN. PENDIDIEAN ANAX USIA DINI
DAN PENDIDICAN MASYARAKAT

BADAN
PENGEMBANGAN DAK PEMEINAAN BAHASA

UNIT PELAKSANA TEKNIS

.  ALUR PROSES SISTEM PENGELOLAAN ARSIP
DAN DOKUMEN (SPAD)

Dalam sistem arsip konvensional tentunya banyak melibatkan petugas kearsipan untuk mengelola dan
melayani kebutuhan arsip, dan hal ini belum menjamin kecepatan dan ketepatan dalam sistem pencarian
arsip. Selain itu juga memiliki kelemahan dalam hal informasi terkait arsip yang sangat terbatas dan tidak
efisien, dikarenakan untuk mengetahui informasi harus datang secara langsung ke bagian kearsipan. Oleh
karenanya perlu adanya upaya untuk meningkatkan kecepatan dan kemudahan dalam mengelola dan
melakukan pencarian arsip serta meningkatkan layanan kepada stake holder maupun masyarakat dalam
memperoleh informasi dan memanfaatkan arsip. Maka secara teknis akan terdapat proses untuk
melakukan digitalisasi arsip dari arsip fisik menjadi arsip digital, dan proses pengelolaan data arsip digital
tersebut ke dalam Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD).
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Data arsip ditampilkan pada SPAb

w Iﬁl »»»»»» Arsiparis

Mengubah arsip

Diagram diatas menunjukkan alur proses dalam melakukan proses digitalisasi arsip sampai dengan data
arsip masuk dan ditampilkan pada Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD). Berikut adalah
penjelasan dari alur proses Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD):

S.

6.

Proses dimulai pengumpulan arsip fisik dalam berbagai format yang akan dikelola dalam Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD).

Pengelola arsiparis melakukan proses digitalisasi, yaitu mengubah arsip fisik menjadi arsip
digital.

A;gsip fisik yang telah dilakukan digitalisasi, dikembalikan ke tempat penyimpanan semula.
Selanjutnya data arsip yang telah dalam format digital diserahkan kepada operator Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) untuk dientri dan diunggah secara online pada
Manajemen Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD).

Data arsip yang telah diunggah akan dikelola dalam manajemen Sistem Pengelolaan Arsip dan
Dokumen (SPAD) dan dapat diakses oleh pengguna.

Selanjutnya data arsip dapat dimutakhirkan sesuai perubahan dan perkembangan data arsip.

Jadi secara teknis ada 2 (dua) proses, yaitu proses digitalisasi arsip dan proses entri atau unggah data
arsip. 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 lebih jelasnya digambarkan dalam diagram berikut:

N
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Diagram diatas menunjukkan alur proses dalam melakukan digitalisasi arsip, yaitu dari arsip fisik untuk
dibuatkan deskripsi dan versi digital agar dapat dikelola menggunakan Sistem Pengelolaan Arsip dan
Dokumen (SPAD). Data arsip awal yang dikelola dalam berbagai bentuk, misalnya: berbentuk arsip
fisik (cetakan kertas), atau dalam bentuk ro// film, bisa juga dalam bentuk CD/DVD, atau bahkan
dalam flash disk, dll. Berikut adalah perlakuan untuk beberapa jenis arsip:

I. Arsip fisik (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 edtzng untuk membuat
trailer/ potongan/ cuplikan film, kemudian dibuatkan deskripsi.

3. Arsip audio/rekaman suara dalam kaset diubah dalam format digital dan dilakukan editing
untuk membuat trailer/ 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 Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD).

12
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Arsip yang telah digitalkan dan dibuatkan deskripsi oleh Arsiparis/ Pengelola Arsip selanjutnya
diserahkan kepada Operator Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) untuk di masukkan
datanya di Aplikasi SPAD. Proses memasukkan data di Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen
(SPAD) dilakukan secara online, maka data arsip yang telah berhasil diunggah selanjutnya ditampilkan
pada Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (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.

13



. PENGGUNA SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN
DOKUMEN (SPAD)

Dalam rangka untuk mengatur/mengontrol siapa saja yang berhak mengakses suatu fitur/menu tertentu
yang terdapat di dalam Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD), maka dalam user/ pengguna
Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (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. Hal ini sesuai dengan Peraturan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan bahwa akses dan layanan Arsip Elektronik baik dalam

jaringan intranet maupun internet dilaksanakan berdasarkan sistem klasifikasi akses dan keamanan arsip.

Secara teknis hak akses dalam sistem Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dibagi dalam 3
(tiga) tingkatan/level, yaitu:

A. Pusat

Tingkatan/level pusat adalah pengguna utama yang mengendalikan Sistem Pengelolaan Arsip dan
Dokumen (SPAD) yang berkedudukan di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat
Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Pengguna di tingkat pusat terdiri atas:

1. Admin Pusat
Admin Pusat adalah pengendali utama Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) yang

berada di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan.

14
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Admin Pusat dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

Membuat akun pengguna/ user untuk semua tingkatan (pusat dan daerah)
Memutakhirkan data pengguna (edit, reset, delete)

Memasukkan/menambah referensi (jenis arsip, klasifikasi, Unit kerja, pengguna,
lokasi, dII)

Memutakhirkan data referensi (jenis arsip, klasifikasi, Unit kerja, pengguna, lokasi,
diD)

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

Memutakhirkan data retensi arsip.

Membuat dan memasang banner, pengumuman, berita.

2. Operator Pusat

Operator Pusat adalah operator Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) yang berada
di Pusat Arsip Kementerian, Biro Umum, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan. Operator Pusat dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:
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Operator Pusat dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:
- Memasukkan/menambah data arsip untuk semua tingkatan (pusat dan daerah).
- Memutakhirkan data arsip (edit, delete) berkoordinasi dengan Admin Pusat dan

pencipta/pemilik arsip

B. Unit Utama
Tingkatan/ level Unit Utama adalah pengguna yang berkedudukan di Unit Utama Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan, terdiri atas:
1. Admin Unit Utama

Admin Unit Utama adalah pengendali utama Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD)
yang berada Unit Utama Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

0
’ PROFIL & PASSWORD

o

» ‘mm oy
N ‘ / m ’ MEMBUAT USER
1
APLIKASI

ADMIN UNIT f‘ SPAD ‘ Dg
B

UNGGAH DATA ARSIP

- =

AKSES DASHBOARD

SERVER SPAD

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.
16
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Memutakhirkan data pengguna/user untuk tingkat/level Unit Utamanya serta
tingkat dibawahnya yaitu satker-satker di lingkungan Unit Utama tersebut. (edit,
reset, delete) berkoordinasi dengan pencipta arsip.

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level Unit utamanya serta tingkat
dibawahnya yaitu satker-satker di lingkungan Unit Utama tersebut.

Memutakhirkan data arsip (edir, 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.

2. Operator Unit Utama

Operator Unit Utama adalah operator Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) yang
berada di Unit Utama Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

O

OPERATOR UNIT APLIKASI

Internet @ 'lﬁ »i E% i

UNGGAH DATA ARSIP |
I

AKSES DASHBOARD
1

% ’ SPAD

=

SERVER SPAD

Operator Unit dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

C. UPT

Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level Unit utamanya serta tingkat
dibawahnya yaitu satker-satker dilingkungan Unit Utama tersebut.

Memutakhirkan data arsip (edir, delete) untuk tingkat/ level Unit utamanya serta
tingkat dibawahnya dengan berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit dan
pencipta/ pemilik arsip.
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Tingkatan/ level UPT adalah pengguna yang berkedudukan di Pelaksana Teknis Operasional
dan/atau tugas teknis penunjang dilingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

di UPT.

1. Admin UPT
Admin UPT adalah pengendali Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) yang berada
[s0e |
(9 )

ADMIN SATKER/UPT 5 ‘ SPAD ‘ E;

’ PROFIL & PASSWORD
o -
O » Internet @ | e ’
|

APLIKASI

MEMBUAT USER

UNGGAH DATA ARSIP

= * Q
~-

AKSES DASHBOARD

SERVER SPAD

Admin UPT dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:

2.

Membuat akun pengguna/ user untuk tingkat/ level UPT masing-masing.
Memutakhirkan data pengguna/ user untuk tingkat/ level UPT masing-masing (edir,
reset, delete) berkoordinasi dengan pencipta arsip.

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

Memutakhirkan data retensi arsip untuk tingkat/level UPT masing-masing.

Operator UPT

Operator UPT adalah operator Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) yang berada
di UPT.

18



0.

OPERATOR SATKER/UPT

Internet %‘>
20
el

=

SERVER SPAD

|
|
|
: PROFIL & PASSWORD |
|
- I e I
7\ | ’ |
=g % Lo,
|
|
APLIKASI |
SPAD \
I
I
1

UNGGAH DATA ARSIP |
|

|
:
|

AKSES DASHBOARD
J

Operator UPT dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:
- Memasukkan/menambah data arsip untuk tingkat/ level UPT masing-masing.

- Memutakhirkan data arsip (edir, delere) untuk tingkat/ level UPT masing-masing
dengan berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit Utama, Admin UPT dan

pencipta/pemilik arsip.

Untuk lebih jelasnya mengenai tingkatan/ level pengguna dalam Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen

(SPAD), dirinci dalam tabel dibawah ini :

TINGKAT PUSAT TINGKAT UNIT UTAMA TINGKAT SATKER/BADAN/UPT
Sub Bagian Kearsipan I.  Sekretariat Jenderal 1. Biro Perencanaan dan Kerja Sama Luar
Bagian Tata Usaha Negeri
Biro Umum 2. Biro Keuangan
Sekretatiat Jendetal 3. Biro Kepegawaian
Kementerian Pendidikan dan 4. Biro Hukum dan Organisasi
Kebudayaan 5. Biro Komunikasi dan Layanan
Masyarakat
6.  Biro Umum
7. 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
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2. Direktorat Jenderal Guru
dan Tenaga
B Kependidikan

3. Direktorat Jenderal
Pendidikan Anak Usia
Dini dan Pendidikan
Masyarakat

4. Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan
Menengah

5. Direktorat Jenderal
Kebudayaan

20

1.

Sekretariat Direktorat Jenderal Guru
dan Tenaga Kependidikan
Direktorat Pembinaan Guru dan
Tenaga Kependidikan Pendidikan
Anak Usia Dini dan Pendidikan
Masyarakat

Direktorat Pembinaan Guru
Pendidikan Dasar

Direktorat Pembinaan Guru
Pendidikan Menengah

Direktorat Pembinaan Tenaga
Kependidikan Pendidikan Dasar
dan Menengah

PPPPT seluruh Indonesia
Sekretariat Direktorat Jenderal
Pendidikan Anak Usia Dini dan
Pendidikan Masyarakat

Direktorat Pembinaan Pendidikan
Anak Usia Dini

Direktorat Pembinaan Pendidikan
Keluarga

Direktorat Pembinaan Pendidikan
Keaksaraan dan Kesetaraan
Direktorat Pembinaan Kursus dan
Pelatihan

BP PAUD dan DIKMAS seluruh
Indonesia

Sekretariat Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah
Direktorat Pembinaan Sekolah Dasar
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



6. Inspektorat Jenderal

7.  Badan Pengembangan

dan Pembinaan Bahasa

8. Badan Penelitian dan
Pengembangan

SR

v WD =0

Galeri Nasional Indonesia

Sekretariat Inspektorat Jenderal
Inspektorat

Inspektorat 11

Inspektorat II1

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
Badan Akreditasi Nasional Penyelidik

V. OUT PUT MANAJEMEN SISTEM PENGELOLAAN
ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD)

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 penggunanya 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 login ke Aplikasi SPAD, silahkan masuk ke Tab “Arsip” .
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| SPAD[]  #Beranda O pashboard ~ @Admin ~ Q Admin Pusat

@ Klik disini

J)

4,

I 4 SEKRETARIATJENDERAL
4 KEMENTERIAM PENOIDIKAN DAN KEBUDAYA,

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

“« -1
Detail”.
Show 19 v entries search:
Nomor Arsip [ Tanggal

# |:  Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @

1 001 Media Pembelajaran SMP 26 April Medul dan Bahan Ajar Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 Bahasa &%

2 004 agenda kerja 08 April Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL @®|
2017 %

3 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 028 April Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL \ﬂ
Belanja Pegawa 2017 .ar'd

4 003 Paparan Tim TIK 02 April Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 4R

3. 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, sedang beberpa format file seperti paparan, Excel dapat diunduh. Dan
apabila diperlukan pembahan/ perbaikan terhadap data detail ini maka juga dapat langsung
melakukan perbaikan dengan klik pada tombol “Update”.

© Detail Arsip # Beranda > Amip = Detail
i Jika perlu mengubah Klik disini
Arsip
001 08 April 2017

Foto Kegiatan Bimtek
Pengelolaan Belanja Pegawa

) BIMBINGAN TEKNIS
e BN ...c:i0.4AN BELANJA PEGAWAI DAN TUNJANG
Kode Hal : Akreditasi Sekolah y ANGKATAN I

B : SEKRETARIAT JENDERAL “ WL THE SUNAN HOTEL SOLO, 6-8 APRIL 2017
4 :GedungE, Lt. 1 .
Retensi : 02 April 2012 [Simpan]

Keterangan :
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‘Selanjutnya ditampilkan jendela “Perbaharui Arsip”, lakukan perbaikan yang diperlukan,
kemudian klik “Simpan”

(&' Perbaharui Arsip # seranda  Arip - perbsharui
Nomor Naskah Dinas * 001
Deskripsi * Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan Belanja Pegawa
Unit Kerja * SEKRETARIAT JENDERAL -
Jenis Arsip * Instruksi v
Kode Hal * [AK1] Akreditasi Sekalah -
Lokasi Penyimpanan * GedungE, Lt. 1 v
Tanggal Surat * 2017-04-08 (]
Retensi
Retensi 1Tahun v Simpan v
Keterangan Keterangan
%
Upload Arsip
Upload Lampiran
*] dapat upload banyzk lampiran
I Daftar Lampiran
F Selesai perbaikan Klik Simpan

S. Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.

v

Berhasil!

Dokumen berhasil diperbaharui.
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akukan Pencarian Arsip

itur pencarian arsip berguna untuk mempercepat proses pencarian suatu arsip dengan menggunakan

\" / filter berdasarkan kriteria tertentu. Untuk menggunakan fitur ini, terlebih dahulu harus masuk ke
- e
w

~ dalam tab “Arsip”.

S SPAD [ # Beranda

D
!
< ) Kli'k'disini"

?.;“?“J«‘..\

o Dashboard &Admin ~ Q Admin Pusat ~

A

4 i i
SEKRETARIATJENDERAL
KEMENTERIAM PENOIDIKAN DAN KEBUDAYAAN]

Pada tampilan data daftar arsip yang telah masuk ke SPAD, perhatikan pada bagian atas terdapat

kolom-kolom untuk melakukan pencarian.

Arsip # Beranda - Arsip - Index
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
—Pilih Unit Kerja-— - —Pilih Jenis—- - —-Pilih Klasifikasi— -
Q pencarian
show| 10 v entries Kolom pencarian search:
Nomor Arsip | Tanggal
# l&  Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja 3
1 001 Media Pembelajaran SMP 26 april Modul dan Bahan ajar Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL ®|
2017 Bahasa &%
2 004 agenda kerja 08 April Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 =%
3 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 02 April Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL @|
Belanja Pegawa 2017 =|x
a 003 Paparan Tim TiK 0z april Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL ®|
2017 &%
5 005 Server Biro Umum 06 April Penyusunan Peraturan Surat Perjanjian SEKRETARIAT JENDERAL @
2017 Perundang-undangan Z|x
6 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 april Proses Bisnis (Prosedur Prosedur BIRO UMUM ®|
Umum 2017 Operasional Standar) Operasional )%
Standar

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

1. Pencarian Berdasarkan Nomor Naskah Dinas
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Zo7 4 kolom “no naskah dinas”, digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan
memasukkan no naskah dinas yang dicari pada kolom, kemudian klik pada tombol

“Pencarian”.

Deskripsi Tanggal

-Pilih Unit Kerja-- v --Pilih Jenis— A —Pilih Klasifikasi-- A

Masukkan no naskah dinas yang dicari

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

001 Deskripsi Tanggal
~-Pilih Unit Kerja— A ~-Pilih Jenis-- v ~pilih Klasifikasi-- -
Show| 10 v entries Search:
Nomor Arsip [ Tanggal
# | Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @
i 001 Media Pembelajaran SMP 26 April 2017 Moduldan Bahan AjarBahasa  Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL ~ @ ||
x
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April 2017 Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL =~ @ ||
Belanja Pegawa x
3 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Prosedur Operasional  BIRO UMUM ®|F|
umum Operasional Standar) Standar x
4 001/A1/KEU/2016 Anggaran Bimtek Kearsipan 08 Desember Laporan Keuangan Laporan PPPPTK MATEMATIKA ®|Z|
2018 JOGYAKARTA x
Showing 1to 4 of 4 entries Previous - Next

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”.

No Naskah Dinas Tanggal

—Pilih Unit Kerja— A —Pilih Jenis-- v —Pilih Klasifikasi-—- v

Masukkan kata kunci

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

pencarian,
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‘ No Naskah Dinas | ‘ Tanggal |

‘ —Pilih Unit Kerja—

v | ‘ —-Pilih Klasifikasi- v |

w;; Nomor Arsip | Tanggal it

Dokumen || Deskripsi . Arsip | Klasifikasi | Jenis Arsip 1 Kerja e 1
1 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Operasional Prosedur Operasional BIROUMUM @ |(&|
Umum Standar) Standar x
Showing 1ta 1 of 1 entries

Previous Next
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-

,/mcarian Berdasarkan Tanggal — Satu Tanggal

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

2017-04-01 - 2017-04-01

Pilih tanggal sama

£ 2017-04-01

] By 2017-04-01

Apply Cancel

£ Apr 2017

Su Mo Tu We Th

16 1y 18 19 20
23 24 25 26 27

30 1 2 3 4

May 2017
Fr Sa Su Mo Tu We Th
31 n 30 1 2 3 4
T e T B 9 10 11

14 15 14 15 16 17 18

21 22 21 22 23 24 25
22029 22 29 30 31 1
5 6 4 5 6 T &

Fr

12

15

26

Sa

13

20

27

Klik Apply

b) Maka akan ditampilkan data arsip yang terbit hanya pada tanggal tersebut.

Showing 1to 2 of 2 entries

No Naskah Dinas eskrips

—Pilih Unit Kerja-- v ~-Pilih Jenis-—- -
Lo [0
show 1o v entries

Nomor Arsip | Tanggal

# 1 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi

1 010 e-layanan Kemdikbud 01 April 2017 Layanan Informasi

2 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Operasional

Umum Standar]

2017-04-01-2017-04-01

—Pilih Klasifikasi-—

Jenis Arsip

Laporan

Prosedur Operasional

Standar

Search:

Unit
Kerja @

BIROUMUM @ | |x

BIROUMUM ®|Z|x

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.
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“A 2017-0401-2017-0531 Pilih periode yang diinginkan

| P
——
£ 2017-04-01 l £ 2017-05-31 Cancel
4 Apr 2017 May 2017 >
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Klik Apply

260 27 28 29 30 31“ 30 1 2 3 4 5 6

2 3 4 5 L] T 8 T 8 9 10 11 12 13
9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 1% 20

16 17 18 1% 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27

23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 1 2 3
30 1 2 3 4 5 6 4 5 ] 7 8 g 10

b) Maka akan ditampilkan data arsip yang diterbitkan sesuai periode waktu yang

diinginkan.
No Naskah Dinas Deskripsi 2017-04-01 - 2017-05-31
--Pilih Unit Kerja— v —-Pilih Jenis-- A —-Pilih Klasifikasi-- v
Show| 10 v entries Search:
Nomor Arsip / Tanggal
# l:  Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @
1 001 Media Pembelajaran SMP 26April 2017 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT ®|F|x
JENDERAL
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 02April 2017  akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|x
Belanja Pegawa JENDERAL
3 004 agenda kerja 08 April 2017 Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT ®|£|x
JENDERAL
4 003 Paparan Tim TIK ogApril 2017 Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT ®|£|x
JENDERAL
5) 005 Server Biro Umum 06April 2017 Penyusunan Peraturan Surat Perjanjian SEKRETARIAT ®|£|x
Perundang-undangan JENDERAL
6 010 e-layanan kemdikbud 01 April 2017 Layanan Informasi Laporan BIRO UMUM ®|£|x
7 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Prosedur Operasional BIRO UMUM ®|F|%
Umum Operasional Standar) Standar
Showing 1to 7 of 7 entries Previous Next

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”.
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ih Unit Kerja--

| sekre| |

SEKRETARIAT LEMEAGA SENSOR FILM

- SEKRETARIAT DITJEN PAUD & PENDIDIKAN
MASAYARAKAT

SEKRETARIAT BADAM PENENELITIAN &
PENGEMBANGAN

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

pencarian.
No Naskah Dinas Deskripsi 2017-04-01 - 2017-05-31
SEKRETARIAT JENDERAL v ~-Pilih Jenis-- v —Pilih Klasifikasi-— A
show 10 v entries Search:
Nomor Arsip | Tanggal
# | Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip UnitKerja @
1 001 Media Pembelajaran SMP 26 April 2017 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT ®|F|x
JENDERAL
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April 2017 Akreditasi Sekelah Instruksi SEKRETARIAT @|F|%
Belanja Pegawa JENDERAL
E 004 agenda kerja 0BApril2017  Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|%
JENDERAL
4 003 Paparan Tim TIK 08 April 2017 Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT ®|F|%
JENDERAL
5 005 Server Biro Umum 086 April 2017 Penyusunan Peraturan Perundang- Surat SEKRETARIAT @®|Z|%
undangan Perjanjian JENDERAL
Showing 1to 5 of 5 entries Previous - Next

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”.

Mo Naskah Dinas Deskripsi Tanggal

—Pilih Unit Kerja-- v --Pilih Jenis— & —Pilih Klasifikasi-- v

o | o duf e .
||pm = | ? Pilih jenis arsip

b) Maka ditampilkan arsip dengan jenis sesuai yang dipilih
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»

No Naskah Dinas

Deskripsi Tanggal
--Pilih Unit Kerja-

Prosedur Operasional Standar

v --Pilih Klasifikasi--

Show 10 v entries

Nomor Arsip [

search:
Tanggal Unit
# |:  Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Kerja @
1 001 POS Pengelolaan Website Biro  01April2017  Proses Bisnis (Prosedur Operasional Prosedur Operasional BIROUMUM @ ||
Umum Standar) Standar
Showing 1to 1 of 1 entries

x

Previous n Next

Pencarian Berdasarkan Klasifikasi Arsip

Pada kolom “Pilih Klasifikasi” digunakan untuk melakukan pencarian arsip dengan
memilih klasifikasi arsip dari daftar yang ditampilkan, selanjutnya klik tombol
“Pencarian”.

No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
--Pilih Unit Kerja- v --Pilih Jenis-- - --Pilih Klasifikasi--

prosedur]

Pilih klasifikasi

[0T7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar)

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

No Naskah Dinas

Deskripsi Tanggal
--Pilih Unit Kerja—- --Pilih Jenis--

v [OT7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar) ~

Show 19 v entries

Momor Arsip |

Search:
Tanggal Unit
# |t Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Kerja @
1 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Operasional  Prosedur Operasional BIROUMUM @|F|x
umum standar) Standar
Showing 1to 1 of 1 entries

30




carian Kombinasi

Pencarian juga dapat dilakukan dengan mengkombinasikan beberapa kriteria sekaligus,

seperti contoh dibawah ini.

N —

2017-01-01-2017-04-01

E [~

=Pilih Klasifikasi—

—Pilih Unit Kerja- \ ~ilin JW

[ @rencanan | e | Kombinasi kriteria

Maka hasilnya adalah ditampilkan data arsip berdasarkan filter dari kombinasi kriteria

tersebut.

1 surat 2017-01-01- 2017-04-01

—Pilih Unit Kerja—- - --Pilih Jenis— - --Pilih Klasifikasi-- v

Show 10 v entries

Search:
Nomeor Arsip Tanggal Jenis
# |5 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Arsip Unit Kerja @
1 6112 surat tugas 17 Maret 2017 Persuratan Surat Tugas PPPPTK BANGUNAN & LISTRIK MEDAN ®|Z|%
2 0312 Surattugas 16 Maret 2017 Diklat Teknis Surat Tugas PPPPTK SENI & BUDAYA JOGYAKARTA @|F|x
3 011 Surat Tugas 06 Januari 2017 Surat Tugas Surat Dinas SEKRETARIAT JENDERAL ®|Z|%
4 3310/2017 Surat Perjalanan Dinas 02 Januari 2017 Perjalanan Dinas Surat Dinas PUSAT DATA DAN STATISTIK PENDIDIKAN DAN @|Z|%
KEBUDAYAAN
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous Next
Contoh kombinasi lainnya
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
| BIRO UMUM - | | Prosedur Operasional Standar - | | [OTT] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar)
N\
Show 19 v entries Komblna5| krlterla search:
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A as'1lﬁ¢.sebagai berikut:

\—/.‘
. /

No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
5 BIRO UMUM Prosedur Operasional Standar [OT7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar) ¥
——

e @

show 10 v entries Search:
Nomor Arsip | Tanggal Unit
# | Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Kerja @
1 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Operasional Prosedur Operasional BIROUMUM @ |(&|
Umum Standar) Standar

x
Showing 1to 1 of 1 entries

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 login ke Aplikasi SPAD, silahkan masuk ke Tab “Admin” kemudian klik
pada “Semua Arsip”.

SPAD [ # Beranda Basip  Dashboard QAdmin

Klik disini a

Ja) Admin Pusat v

ikasi

N
g@ Unit Kerja
£ ol

Pengguna

SEKRETARIATJENDERAL

KEMENT=RIA PENOIOIKAN DAN Ke sUDAYAANG

2. Akan ditampilkan data rekapitulasi arsip untuk semua unitkerja. Untuk melihat lebih detail
maka klik pada “angka” jumlah arsip.
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Rekap Arsip # Seranda - Arsip - Index

Show 1g v entries Search:
# 11 UnitKerja Alamat Kode Pos Arsip
1 t t 213 0

~e 2 t t
—

3 SEKRETARIAT JENDERAL
4 DIREKTORAT JENDERAL GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN
5 DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN ANAK USIA DINI DAN PENDIDIKAN MASYARAKAT Klik d|5|n|
[ DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENGENGAH
7 DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN
] INSPEKTORAT JENDERAL
9 BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
10 BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Showing 1to 10 of 149 entries Previous 23|45 15 Next

3. Maka ditampilkan daftar arsip berdasarkan unit kerja yang dipilih, selanjutnya dapat
melihat detail arsip menggunakan tombol pada masing-masing data arsip.

= Arsip Berdasarkan Unit Kerja @ Beranda - Arsip - Berdssarkan UnitKeria
Show 10 v entries Search:
Nomor Naskah Jenis
# 1t Dinas Deskripsi Tanggal Kode Hal Arsip Unit Kerja Keterangan @
1 001 Media Pembelajaran SMP 26 April Modul dan Bahan Ajar Bahasa BeritaAcara  SEKRETARIAT ®|
2017 JENDERAL =
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT @|
Belanja Pegawa 2017 JENDERAL =
E 004 agenda kerja 08 April Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT @|
2017 JENDERAL r4
4 003 Paparan Tim TIK 02 April Publikasi BeritaAcara  SEKRETARIAT @ |
2017 JENDERAL =
5 005 Server Biro Umum 086 April Penyusunan Peraturan Surat SEKRETARIAT @|
2017 Perundang-undangan Perjanjian JENDERAL =
6 011 Surat Tugas 06 Januari Surat Tugas Surat Dinas SEKRETARIAT @|
2017 JENDERAL @
Showing 1to 6 of 6 entries Previous Next

D. Arsip Inaktif

Fitur arsip inaktif menampilkan status arsip

Langkah-langkahnya sebagai berikut :

yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

I. Setelah berhasil login ke Aplikasi SPAD, silahkan masuk ke Tab “Admin” kemudian klik
pada “Arsip Inaktif”.
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SPAD["  #Beranda  MArsip @ Dashboard

Jenis Arsip
Klasifikasi

Unit Kerja

Pengguna

Lokasi

Banner

SEKRETARIAT JENDERAL
KEMENTERIAN PENDIOIAN DAN KE 8UOAYAAN;

2. Akan ditampilkan data arsip inaktif.

Admin Pusat v

Showing 1to 4 of 4 entries

Arsip # Beranda - Arsip - Arsip Hapus
show| 10 v entries Search:
# Nomor Naskah Dinas Deskripsi Tanggal Kode Hal Jenis Arsip Unit Kerja @ |F
1 012 Surat Tugas Peliputan 03 April 2017 Publikasi Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL =
2 001 Surat Tugas Peliputan 13 Maret 2017 Surat Tugas Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL =
3 001 Surat Tugas Peliputan 06 Maret 2017 Surat Tugas Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL 5]
4 3424/B12/DL/2016 Surat Keputusan 25 Agustus 2016 Diklat Fungsional Keputusan PPPPTK IPA BANDUNG <

Previous - Next

3. Arsip yang statusnya telah inaktif apabila diperlukan dapat diaktifkan kembali, caranya

dengan klik pada tombol “Aktivasi”.

Arsip # Beranda - Arsip - Arsip Hapus
Show| 10 v entries Search:
# Nomor Naskah Dinas Deskripsi Tanggal Kode Hal Jenis Arsip Unit Kerja @® |f
1 012 Surat Tugas Peliputan 03 April 2017 Publikasi Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL =
2 001 Surat Tugas Peliputan 13 Maret 2017 Surat Tugas Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL 5]
3 001 Surat Tugas Peliputan 06 Maret 2017 Surat Tugas Surat Tugas SEKRETARIAT JENDERAL =
4 3494/B12/DL/2016 Surat Keputusan 25 Agustus 2016 Diklat Fungsional Keputusan PPPPTK IPA BANDUNG
Showing 1to 4 of 4 entries Klik disini Previous - Next

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

Surat Keputusan akan diaktifkan kembali? Surat Keputusan, diaktifasi.

S. Maka arsip akan kembali aktif dan ditampilkan di daftar arsip.

ATSip # Beranda - Amip - Index

No Naskah Dinas Deskripsi Tangzal

-Pilih Unit Kerja—- v —Pilih Jenis-- v —Pilih Klasifikasi-— -

Arsip telah aktif kembali

Show 10 v entries Search:
Nomor Arsip | Tanggal
# & Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @
21 001/AL/KEU/2016 Anggaran Bimtek Kearsipan 08 Laporan Keuangan Laporan PPPTK MATEMATIKA JOGYAKARTA @|
Desember &%
2016
22 3494/B12/DL/2016 Surat Keputusan 25 Agustus Diklat Fungsional Keputusan PPPPTK IPA BANDUNG @|
2016 Z|x
Showing 21 to 22 of 22 entries Previous 1 2 Next

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. 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 login ke Aplikasi SPAD, perhatikan pada sudut kanan atas ada menu

dengan simbol “lonceng” dan ada notifikasi berupa angka yang menunjukkan jumlah
arsip yang akan memasuki masa retensi.
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SPAD[D) #Eeanda  MAsp  CDashboard  @Admin~ Notifikasi retensi —1“ AR

Sistem 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”.

SPAD[Y  #Beranda  WiAsip [ Dashboard  @Admin~ A Admin Pusat +

2 dokumen memasuki masa retensi

SISTEM PENGELOLA .. B KUMEN

POS Pengelolaan Website Biro Umum

001 Qshar

Klik disini untuk Media Pembelajaran SMP

data detail =
|

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen 2

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

SPAD [ # Beranda BAsip O Dpashboard  @aAdmin~ Qa Admin Pusat ~
Arsip Retensi # eranda - Arsip - Retensi
show 19 v entries search:
Nomor Arsip [ Tanggal
# X Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @
1 001 POS Pengelolaan Website Biro 08 Mei 2016 Proses Bisnis (Prosedur Operasional Prosedur Operasional BIRO UMUM @‘:(
umum Standar) Standar | %
2 001 Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT @
JENDERAL |%
Showing 1to 2 of 2 entries Previous Next

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

mengubah/ edit masa retensi arsip.
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F. Dashboard
itur Dashboard akan menampilkan rekapitulasi arsip dalam bentuk data grafis. Untuk mengakses

I. Setelah berhasil login ke Aplikasi SPAD, silahkan masuk ke Tab “Dashboard’.

\-/‘dasfzboard langkah-langkahnya sebagai berikut :

m e

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen

Klik disini

B B T
EM PENCELOLAAN ARSIR BANFBIORKUNEN f
L -

2. Akan ditampilkan halaman “ Dashboard” dari SPAD.

€l bashboard

A Tahun

2017

Ll Berdasarkan Bulan

10
a8
a8
04
0z

o
201708

B unit Kerja

Semua Unit Kerja

# Beranda - Dashboard

Jumlah Arsip
Berdasarkan Klasifikasi
B () Avedins | [ [BS] Hebshss san [HK] Hukum
- HM g8 . 7 [KR] Kurkulum

N [U]Keusangan [OT) Organis asi dan Tata Ussha
M (PP Pendidik an dan Pelstihan I [TU] Ketstaus ahaan [ IWS] Pengawssan

AP
P

& Pengguna
Sularwo

Admin Pusat

Biro Umum

201704

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

kerja.
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Ol Dashboard

A Gasnds
fs sabm E— = Filter
27 v SERRETAMIAT JENDERAL -
T | ]
o - .
it ] Samus Unit Karjs ah A!'Slp
e ] -
\-— Semus Tahun : Fhervis waerke s Bl an
S ] Aedns | I (B P [HH] Hukum

DN TERAGA MEFENDUDI KAN

DIREKTORAT JEMDERAL
PENDIDINAN AMAK UrFiLA Diba DaM
PENDIDIKAN MASTARAKAT

Ll Berdasarkan Bulan

| — LT

P T T

M Hutnngen Mepeesisl [ [MFHepegesan

&

& Pengguna
Admin Pusat [ 5]
Bire U [ ]

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

S. Maka akan ditampilkan daftar seluruh arsip.
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Arsip

# Beranda - Amip - Index

+ Tambzh
No Nasksh Dinas Deskripsi Tanggsl
! _pilih Unit Kerjs-- - _Pilih Jeris- . —pilih Klasifikssi-- -
~— =
Show 10 |E| entries Search
Nomor Arsip / Tanggal
# 15 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja ®
1 004 agenda kerja 024pril 2017 Hubungsn Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL ®|Z]
x
2 oo1 Foto Kegistan Bimtek 08 April 2017 Akreditasi Sekolah Inztruksi SEKRETARIAT JENDERAL & | @z |
Pengelolaan Belanjs Pegawa %
3 ol v Paparan Tim TIK 08 April 2017 Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL = ‘ g I
x
4 005 Server Biro Umum 06 Aprll 2017 Penyusunan Peraturan Surat Psljsnjian SEKRETARIAT JENDERAL - ‘ =z |
Perundang-undangan x
5 010 e-layanan Kemdikbud 014pril 2017 Layanan Informasi Laporan BIRC UMUM @]
x®
[ 6112 surat tugas 17 Maret 2017 Persuratan Swrat Tugas PPPPTK BANGUNAN & LISTRIK & | 4 |
MEDAN x®
T 747/B15.1/LL/2017 Permohonan Penerbitan NPWP 17 Maret 2017 Hal lain terksit Kepegawaian  Surat Pengantar DIREKTORAT JENDERAL GURU DAN - ‘ rg I
Pegawsi LPPPTK KPTK TENAGA KEPENDIDIKAN »®
8 123/B13.1/KP/2017 Tes Bakat 17 Maret2017 Rincian Tugas Surat Edaran PPPPTK SENI & BUDAYA @‘ = |
JOGYAKARTA x
5 1111 Memo 17 Maret 2017 Pelsksanazan Pembelsjaran Laporan PPPPTK MESIN & TEKNIK INDUSTRI - ‘ rg I
BANDUNG x
10 101010 Pemanggilan 17 Maret 2017 Akreditasi Sekolah Berita Acara PPPPTK MESIN & TEKNIK INDUSTRI & | @z |
BANDUNG »®
Showing 1 to 10 of 22 entries Previous 2 3 Mext

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.

Berdasarkan Klasifikasi
Klasifikasi yang
e L B | dicoret dan tidak
P [HM Hubungan Masyarskat [ [+F] Kepegawsian Y [KR] Kurikulum ditampilkan pada
I A ] Keuangan [OT) Crganis asi dan Tata Usaha

grafik

I PP Pendidikan dan Pelatihan [ (TU] Fetataws ahaan [N (WS] Pengawasan

4

»

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

39



Ll Berdasarkan Bulan

Jumlsh Arsip

201800 201810 201703 201704

8. Pada halaman Dashboard juga ditampilkan rekapitulasi jumlah arsip yang diunggah
berdasarkan akun pengguna.

& Pengguna

Sularwo

{ 13 ]
Biro Umum o
7]

Admin Puzat

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 :

I. Setelah berhasil login 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”.

e
o

Admin Pusat
BIRO UMUM

Profil Password

€ KPl FK“k Disinil gy Sign out
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ya ditampilkan jendela KPI yang menampilkan rekaman waktu, nomor
arsip/dokumen, deskripsi, dan jenis aksi/proses yang dilakukan.

KPI KeyPerformance Indikator #& Beranda - Pengguna - KPI
Pilih Bulan

- 5
7 25
Arsip Baru Update
Riwayat Aktfitas Pengzuna Tanggal Jenis proses

dilakukan yang
show| 5 entries - °
proses dilakukan

# Tanggal No Arsip/Dokumen Deskripsi

1 Selasa, 09 Mei 2017 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan Belsnja Pegaws Aktifasi

2 Selssa, 09 Mei 2017 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan Belsnja Pegaws Hapus

2 Jumat, 05 Mei 2017 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan Belanja Pegaws Update

4 Jumat, 05 Mei 2017 001 POS Pengelolaan Website Biro Umum Update

5 Jumat, 05 Mei 2017 3454/B12/DL/2016 Surat Keputusan Update

3 Jumat, 05 Mei 2017 001 POS Pengelolaan Website Biro Umum Update

T Jumat, 05 Mei 2017 001 POS Pengelolaan Website Biro Umum Update

e Jumst, 05 Mei 2017 3454/B12/DL/2016 Surat Keputusan Update

3 Jumat, 05 Mei 2017 3494/B12/DL/2016 Surat Keputusan Update

10 Jumst, 05 Mei 2017 3494/B12/DL/2016 Surat Keputusan Update
Showing 1 to 10 of 37 entries Previous 23 4 Next

3. Pada halaman KPI juga ditampilkan rekapitulasi setiap proses yang dilakukan, mulai dari
arsip baru, arsip yang dihapus, aktifasi dan update dan data rekapitulasi beserta daftar arsip
di KPI dapat di cetak menggunakan tombol “Prins’.

KP) Key performance indikator # Beranda - Pengguna - KPI

pilih Bulan Untuk |
| P EI mencetak fI

0f 3 2 25
Arsip Baru Hapus Aktifasi Update

4. Rekapitulasi juga dapat ditampilkan secara total maupun di filter pada bulan tertentu.
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# Beranda - Pengguna - KPI

= =y Pey i i 3
EIKPI Key Performance Indikator Filter
bitih Bulan menampil
April 2017 |E| kan rekab
Maret 2017
-~ Februari 2017
Januari 2007
Desember 2016
November 2016
Oktober 2016
September 2016
Agustus 2016
Juli 2015 Dokumen Deskripsi
Juni 2016 .
s 2016 Server Biro Umum
2 Selssa, 11 April 2017 004 agenda kerja
3 Selass, 11 April 2017 003 Paparan Tim TIK
4 Selasa, 11 April 2017 001 Foto Kegistan Bimtek Pengelolaan Belanja Pegawa
5 Selass, 11 April 2017 001 Media Pembelsjsran SMP
& Selasa, 11 April 2017 010 e-layanan Kemdikbud
7 Selsss, 11 April 2017 010 e-layanan Kemdikbud
& Jumat, 07 April 2017 012 Surat Tugas Peliputan
5 Jumat, 07 April 2017 001 FOS Pengelolsan Website Biro Umum
10 Kamis, 06 April 2017 001 FOS Pengelolaan Website Biro Umum
Showing 1 to 10 of 13 entries

Search

Aksi

Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Update
Arsip Baru
Hapus
Update

Update

Previous - 2 Next

5. Untuk menampilkan data detail arsip, maka dapat di klik pada nomor arsip/ dokumen.

KPI1 Key Performance Indikstor

Pilih Bulan

‘ April 2017

7

5

Update

# Berands - Pengzuna -~ KPI

Riwayat Aktifitas Pengzuna

Show 19 Eenlnes

# I:  Tanggal

1 Selasa, 11 April 2017
2 Selasa, 11 April 2017
2 Selasa, 11 April 2017
4 Selasa, 11 April 2017
H Selasa, 11 April 2017
6 Selasa, 11 April 2017
7 Selasa, 11 April 2017
e Jumat, 07 April 2017
9 Jumat, 07 April 2017
10 Kamis, 06 April 2017

Showing 1 to 10 of 13 entries

Untuk menampilkan detail arsip, klik no

A arsio/dokumen

Mo Arsip/Dokumen Deskripsi

005 Server Biro Umum

004 agenda kerja

002 Paparan Tim TIK

001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolsan Belsnja Pegawa
001 Media Pembelajaran SMP

010 e-layansn Kemdikbud

010 e-layansn Kemdikbud

012 Surat Tugas Peliputan

001 POS Pengelolaan Website Biro Umum
0oL POS Pengelolasn Website Biro Umum

Search

Aksi

Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Arsip Baru
Update
Arsip Baru
Hapus
Updats

Update

Previous . 2 Next
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