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Kala ﬂaﬂgmfm

Puji dan syukur kehadirat Tuhan \Yaﬁ'lg\l\/l\aha 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 BiroUmum,

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 menyajikan 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 /ine dan dapat
diakses pada laman: httpz 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 stake 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-archieve) 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, tapi difungsikan sebagai
layanan tambahan yang bertujuan meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsipan dan
informasi kearsipan.

B. Proses Bisnis Sistem Kerasipan Konvensional


http://kearsipan.kemdikbud.go.id/
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\ Sebelum kita membahas substansi proses bisnis dari SPAD yang merupakan aplikasi berbasis TIK,

perlu 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
(caption).

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

proa Mmoo oo T

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

Penggunaan tanda keluar (our indrcaror);
Pencatatan arsip pada formulir peminjaman;
Pengambilan 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.

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.
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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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 menghasﬂkan layanan kearsipan yang berkualitas.
Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah.
Menjamin terwujudnya pengelolaan dan pemanfaatan arsip sebagai layanan public sesuai

© A QiNEy

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 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.

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 o >
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>
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€
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; =

NP 0% 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 Aash disk, dll. Berikut adalah perlakuan 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 rol/ film diubah dalam format digital dan dilakukan edizzng untuk membuat
traler/ potongan/ cuplikan film, kemudian dibuatkan deskripsi.

3. Arsip audio/rekaman suara dalam kaset diubah dalam format digital dan dilakukan editing
untuk membuat eraier/ 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.



Administrator

Hasil Olah Pengelola Arsip / Arsiparis Internet Aplikasi SPAD & %’

‘ AT

e
]

F[ ==TTTeE

Pengguna / User

SERVER
SPAD

Arsip yang telah digitalkan dan dibuatkan deskripsi oleh Pengelola Arsip/ Arsiparis selanjutnya
diserahkan kepada Operator SPAD untuk di masukkan datanya di Aplikasi SPAD. Proses
memasukkan data di Aplikasi SPAD dilakukan secara Online , 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 (znrerface) untuk semua
format dan media arsip.
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II.  ALUR SPAD - OPERATOR UNIT/SATKER/UPT

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. Operator Unit/Satker/UPT
mempunyai peran yang penting dalam membantu Arsiparis untuk melakukan proses digitalisasi arsip

dan selanjutnya melakukan input data dan mengunggah data arsip ke SPAD.
Yang dimaksud sebagai Operator Unit adalah Operator pengelola kearsipan yang berkedudukan di tiap
Unit Utama Kemendikbud. Sedangkan Operator Satker/UPT adalah Operator pengelola kearsipan

yang berkedudukan di tiap Satker/UPT Kemendikbud. Secara garis besar tugas-tugas Operator Pusat
SPAD diuraikan dalam diagram dibawah ini.

DIAGRAM PROSES BISNIS OPERATOR UNIT/SATKER /UPT

1



PROFIL & PASSWORD

-2 J = ‘ »> oo 09
2 i

OPERATOR UNIT APLIKASI !

SPAD !
|
]

AKSES DASHEOARD

il
{!

SERVER SPAD

Berdasarkan diagram proses bisnis diatas, maka tugas Operator Unit/Satker/Daerah Adalah sebagai
berikut:

a.  Update profil

b. Memasukkan/menambah data arsip pada Unit Utama/Satker/UPT nya.

c.  Memutakhirkan data arsip (edit, delete) pada level Unit Utama/Satker/UPT dengan
berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit dan pencipta/ pemilik arsip.
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. MENGAKSES SPAD

Secara 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. TanpaLogin

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/]aptop yang digunakan telah terkoneksi dengan internet, baik

menggunakan kabel maupun wif.

=" Terkoneksi Internet

H P RE O et )

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

Google Chrome Mozilla Firefox
13



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

— SPAD[Y]  #Beranda #)Login

Pengantar

1 teknologi berb:
Kemdikbud dapat men,

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

Utama Kemendikbud.
Rekapitulasi Data Arsip Kemdikbud
» 1 Jumiah Arsip Akreditasi (2]
12 Bantuan Pendidikan a
10
B Kebahasaan [ 1]
s Guru dan Tenaga Kependidikan a
4
2 Hukum
o Hubungan Masyarakat
~ ~ % S <] ES
F & F F 5 F &5
@é & 5 ¥ F & 7 & &
< & 9 $ &9 N Kebudayaan a
9 & 3 & & @
Sy & s ’
& & & Kepegawaian a
g ¢ 4
& M
§ —

5) Dan jika pada tampilan grafik di klik pada Unit Utama, maka akan ditampilkan data
rekapitulasi semuia Satker pada Unit Utama tersebut.
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Ed @ < § -
& -
&

B. Login Ke SPAD
Untuk dapat menjalankan peran sebagai Operator Unit/Satker/Daerah maka harus melakukan

login /masuk ke Aplikasi SPAD menggunakan akunnya Operator Pusat. Langkah-langkahnya
diuraikan sebagai berikut:

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

umum kemdikbud.goid/web/spad/

#% Beranda

Pengantar

uah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip

remungkinkan pe

menggunakan intel

2) Akan ditampilkan halaman /ogin ke aplikasi SPAD, masukkan Username dan Passwordsebagai
Operator Unit/Satker/UPT, kemudian klik tombol “Log .
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Login Form

operator@spad.co.id

Log in Lost your password?

& SPAD

©2017 All Rights Reserved.

3) Jika username dan password yang dimasukkan adalah benar, maka akan ditampilkan halaman
awal aplikasi SPAD.

SPAD[Y  #Beranda  BiArsip @ Dashboard o Operator Satker =

Sistem Pengelolaan Arsip.dan.Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

V. UPDATE PROFIL DAN MENGGANTI PASWORD
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\‘ 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 ema:/ dan nomor telepon. Langkah-langkah
untuk memutakhirkan data profil diuraikan sebagai berikut:

I.  Setelah berhasil Jogin 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 “profil”.

Operator Satker

BIRO UMUM
Klik disini -<—-| Praofil Password
gy IR
G KPI (= Sign out

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

SPAD # Beranda EAsip O Dashboard fay Operator Satker v

=+ Perbaharui Data Pengguna # Berands  Pengguna - Perbaharui

Nama* Operator Pusat

Email * | operatorpusat@gmail.com

Telepon* 136101521

3. Jika kita ingin melakukan perubahan pada Nama User, Ema:l dan telpon, maka lakukan

edit pada kolom nama, emar/ dan telepon seperti gambar dibawah.
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SPAD[Y  #Beanda  MeAsip O Dashboard 2 Operstor Satker =

# Beranda - Pengguna - Perbsharui

=+ Perbaharui Data Pengguna

Nama* Operator Pusat Ed1t chs1n1

operatorpusat@gmail.com

Email *

Telepon* 136101521

4. Setelah melakukan perubahan pada Profil, selanjutnya klik tombol “Simpan”.

QO

SPAD [ # Beranda EArsip ™ Dashboard Operator Satker »

# Beranda  Pengguna ~ Perbaharui

+ Perbaharui Data Pengguna

Nama* Operator Pusat
Email * ‘ operatorpusat@gmail.com
Telepon* 136101521

Klik disini

5. Akan muncul keterangan pemberitahuan bahwa Profil berhasil diperbaharui.

Berhasil!
Profil berhasil diperbaharui

B. Mengganti Password
Mengganti atau memperbaharui  password perlu dilakukan untuk memastikan bahwa yang

mengetahui password suatu akun hanyalah pemilik akun itu sendiri, hal ini berkaitan dengan sistem
pengamanan. Langkah-langkah untuk mengganti password diuraikan sebagai berikut :

I.  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 “profil”.
18



Operator Satker
BIRO UMUM

Profil Password L
[

™ Klik Disini

& Kpl @ Sign out

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

Perbaharui Password # Beranda - Pengguna - Perbaharui Password

Password Lama *
Password *

Konfirmasi Password *

3. Untuk mengganti pasword, terlebih dahulu masukan password lama yang akan diganti ke

dalam kolom “Password Lama”.

Perbaharui Password e A e R

Lama r> Masukkan Password |
1
lama

Password *

Konfirmasi Password *

4. Selanjutnya masukkan pasword baru sebagai pengganti password lama pada kolom
“Password’.

19



Perbaharui Password

Password Lama *

# Beranda

Password *

1 paru

Konfirmasi Password *

Konfirmasi Password

Pengguna

Perbaharui Password

5. Ulangi dengan memasukkan passwordbaru pada kolom “Konfirmasi Password’.

Perbaharui Password

# Beranda  Pengguna  Perbaharui Password
Password Lama * esesssee
Password * sevevee
s . q* | d
|
baru
6. Kemudian Klik pada tombol “simpan” untuk menyimpan password.
Perbaharui Password o e e e A e

Password Lama *

Password *

i ; d*

EXTTEY)

hth disini

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

ditampilkan keterangan berhasil memperbaharui password,

20




v/

Berhasil!

Password berhasil diperbaharui

V. MEMUTAKHIRKAN DATA ARSIP
21



>

angan Aplikasi SPAD tidak dimaksudkan untuk menggantikan sistem konvensional yang ada

saat ini, tapi difungsikan sebagai layanan tambahan yang bertujuan meningkatkan layanan dalam hal

4 engelolaan kearsipan dan informasi kearsipan. Oleh karenanya yang dikelola oleh SPAD adalah arsip

‘ dalam format digital /audiovisual, maka akan ada proses awal untuk mengubah arsip fisik menjadi arsip

- _ digital yang dilakukan oleh Arsiparis/ pengelola arsip. Arsip yang telah dalam bentuk digital kemudian

s dimasukkan datanya ke dalam Aplikasi SPAD. Berikut ini akan diuraikan teknis pemutakhiran data
asrisp pada Aplikasi SPAD:

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

1. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Operator, silahkan masuk ke Tab “Arsip”.

SPAD[  #Beranda i Arsi d Dashboard Jay Operator Satker v

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen 2

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini

dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

2. Akan ditampilkan arsip yang telah dimasukkan ke SPAD.
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Deskripsi
- ~Pilih Klasifikasi—

Nomor Arsip [ Tanggal

Dokumen Deskripsi Arsip
1 004 agenda kerja 08 April 2017
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April 2017

Belanja Pegawa
) 003 Paparan Tim TIK 08 April 2017
4 005 Server Biro Umum 06 April 2017
5 o1t Surat Tugas 06 Januari 2017
6 001 Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013
Showing 110 6 of 6 entries
Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved.

# Beranda ~ Arsip - Index

Tanggal
Search:
Jenis
Klasifikasi Arsip Unit Kerja @
Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Publikasi BeritaAcara  SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Penyusunan Peraturan Perundang-  Surat SEKRETARIAT ®|Z|
undangan Perjanjian JENDERAL x
Surat Tugas SuratDinas  SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Modul dan Bahan Ajar Bahasa BeritaAcara  SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Previous

Biro Umum - KEMDIKBUD

3. Untuk memasukkan/menambahkan arsip, klik pada tombol “Tambah”.

Arsip
Klik disini
No Maskah Dinas Deskripsi
~-Pilih Jenis—- - —Pilih Klasifikasi-
Nomor Arsip Tanggal

# | Dokumen Deskripsi Arsip

1 004 agenda kerja 08 April 2017
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April 2017

Belanja Pegawa
3 002 Paparan Tim TIK 08 April 2017
4 005 Server Biro Umum 06 April 2017
5 o1t Surat Tugas 06 Januari 2017
H 0oL Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013
Showing 1 to 6 of 6 entries
Copyright © 2017 SPAD. Allrights reserved.

# Beranda - Arsip - Index

Tanggal
Search:
Jenis

Klasifikasi Arsip Unit Kerja ®
Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|

JENDERAL x
Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|

JENDERAL x
Publikasi BeritaAcara  SEKRETARIAT ®|FZ|

JENDERAL x
Penyusunan Peraturan Perundang-  Surat SEKRETARIAT ®|Z|
undangan Perjanjian JENDERAL x
Surat Tugas SuratDinas  SEKRETARIAT ®|Z|

JENDERAL x
Modul dan Bahan Ajar Bahasa BeritaAcara  SEKRETARIAT ®|Z|

JENDERAL x

— -

Biro Umum - KEMDIKBUD

4. Maka akan ditampilkan Form “Tambah Arsip”.
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#® Beranda  Amip  Tambeh

Nomor Arsip/Dokumen

Deskripsi * Desknips:

Jenis Arsip * —Pilih Jenis— 2
Klasifikasi * —Pilih Kasifikasi— -
Lokasi ¥ —Pilih Penyi .
Lemari Lormari Rak Rak
Boks Bok Folder Folder

Tanggal Arsip * [:]

[J Retensi
Retensi ~Pilih Retensi— - ~Pilih Keterangan—
Keterangan Keterangan

—
et

*) dapatuplood banyok ampiran

Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

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

No Arsip/Dokumen * ‘ 001 ‘

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

Deskripsi * ‘ SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017 ‘

7. 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 * Surat Pengumuman R
Klasifikasi * | |
~
Surat Pengantar
Lokasi Penyimpanan *
Surat Pengumuman
Lemari Surat Perjanjian
Surat Tugas
Boks
Surat Undangan
Tanggal Arsip * Telaahan Staf :
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_ ada ‘E&)m “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 * [HME] Layanan Informasi -

Lokasi Penyi *

[HMT] Penyusunan bahan koordinasi di bidang Informasi

Lemari [HME] Layanan Informasi
[HM3] Media Informasi
Boks
[KB] Kebudayaan
Tanggal Arsip * [KB1] Cagar Budaya/Arkeologi

[KB10] Hal lain terkait Kebudayaan

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 * GedungE, Lt. 1 “

Lemari |

--Pilih Penyimpanan--
Boks GedungC, Lt. 16
GedungE, Lt. 1
Tanggal Arsip *
GedungE, Lt. 2

10.

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

Lemari 01 Rak 01

Boks 01 Folder 01

11

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

tanggal entri).
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Jenis Arsip * Mei 2017 » -

Mg Sn Sl Ra Ka Ju Sa
y . .
Klasifikasi [+ 0 1 2 3 4 6

& 9 10 11 12 13

7
Lokasi Penyimpanan * Ged! -

14 15 16 17 18 19 20
Lemari 01 21 22 23 24 25 26 27 01
28 20 30 31 1 2 3

Boks 01 01
4 5 6 7 & 9 10

Tanggal Arsip * = ’72017-05—05 ‘

12.

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—

13.

14.

Namun apabila arsip yang dimasukkan memiliki masa retensi (masa
penyimpanan/ penahanan) maka pada bagian “Retensi” diceklist, maka akan mengaktifkan

kolom “Retensi” dan “Keterangan”.

Cek list disini
Retensi —Pilih Retensi- —Pilih Keterangan-—

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

Retensi 1 Tahun v Dinilai Kembali v

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

2 Tahun Permanen

3 Tahun Musnah

4Tahun
5 Tahun
6 Tahun
7 Tahun
& Tahun
4 Tahun
10 Tahun
11 Tahun
12 Tahun
13 Tahun
14 Tahun
15 Tahun
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olom “Keterangan”, istkan penjelasan singkat seputar arsip yang dimasukkan.

Keterangan SK Hari Kebangkitan Masional ke 109 tahun 2017 berisi tentang SK pengangkatan kepanitiaan Harkitnas
tahun 2017, Tema, Logo dan tata upacara bendera yang dikeluarkan secara resmi oleh Kemenkominfo
. . . . ““ L .
16. Selanjutnya silahkan unggah fi/e arsip melalui kolom “Upload Arsip” dengan klik pada
“pilih file" .
Upload Arsip * ‘
Klik disin
17. Dan arahkan pada direktori tempat penyimpanan f/e arsip yang akan diunggah, setelah
ditemukan klik “Open”
@ File Upload X
« v » ThisPC > Downloads » Harkitnas v D Search Harkitnas »
Organize v Mew folder B== i’} 0
BAGASI-Pat# A Name . Date modified Type Size
IDM 6.25 Buil # 6] Lampiran |pelf 5/8/20174:20PM  PDF Document 276 KB
Keygen.IDM.« # [#] Lampiran Il.pdf 5/9/2017 421 PM POF Document 454 KB
Android A [#] SK-HARKITNAS-2017.pdf 5/9/2017421PM  PDF Document TI3KB
[www.gigapu #
buku SPAD
Hari Buku Masic
Harkitnas 2017
SPAD
‘@ OneDrive
& This PC
[ Desktop
Documents
* Downloads
File name: | SK-HARKITNAS-2017.pdf ~| [AnFiles 9 v
| Open | | Cancel |

18. 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:
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Upload Arsip *

<
<

>

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

P Q

B POS Pengelolaan Web Site Biro Umum.pdf

File PDF

i Hapus  ® Unggah h File

Upload Arsip *

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

P Q

B POS Pengelolaan Web Site Biro Umum.docx

File DOC

Upload Arsip *

Kiziz2 e monev mutu.dsx
(18 KB)

= @

File XLS

B kisis2 e monev mutu.xlsx




Upload Arsip *

File Gambar

SO.png
(149.47 KB)

Kso.png MHapus  ® Unggah

Upload Arsip *

File PPT

20170309 Pengelolaan BMN w12
(811.96 KB)

4 @

B 20170309 Pengelolaan BMN v1.2.pptx ‘ ﬁHapus ® Unggah

File Audio
1. wav
(1828.84 KB)
L] Q
Hl.wav ﬁHa us
p
Upload Arsip *
File Video
Layanan Setjen.wmv
(53.89 MB)
L] Q

ELayanan Setjen.wmv ﬁHapus @Unggah

19. Untuk memastikan bahwa fi/earsip yang akan diunggah ke SPAD sudah benar maka dapat
di cek kembali, klik pada tombol “Tampilkan Rincian”.
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Upload Arsip *

SK_HARKITNAS_2017.pdf

(712.98 KB}

-n — Klik disini
\?
i SK_HARKITNAS_2017.pdf ] Hapus @ Unggah

20. Maka ditampilkan jendela “Pratinjau terperinci” dari arsip tersebut.

Pratinjau terperinci sk_HARKITNAS_2017.pdf (712.98 KB) : S < [P

Automatic Zoom *

MENTERI KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN
MENTERI KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 968 TAHUN 2017
TENTANG

PEMBENTUKAN PANITIA PENYELENGGARA
PERINGATAN HARI KEBANGKITAN NASIONAL KE-109 TAHUN 2017

21. Selanjutnya jika sudah yakin untuk mengunggah fi/e arsip ke dalam manajemen SPAD, klik
pada tombol “Tambah”.
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™

SPAD [ # Beranda EArsip O Dashboard @Admin v &n Admin UPT +
= Tambah Arsip Cipetin f e

No Arsip/Dokumen * | 001 ‘
Deskripsi * | SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017 ‘

Jenis Arsip * Surat Pengumuman -

Klasifikasi * [HM&] Layanan Informasi v

Lokasi Penyimpanan * GedungE, Lt. 1 -

Lemari 01 Rak o1
Boks 01 Folder o1
Tanggal Arsip * B | 20170505
Retensi
Retensi 1Tahun Musnah
Keterangan SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017 berisi tentang SK pengangkatan kepanitiaan Harkitnas
tahun 2017, Tema, Logo dan tata upacara bendera yang di ara resmi oleh i
upload Arsip *
SK_HARKITNAS_2017 pdf
(712.98 KB)
P @
i SK_HARKITNAS_2017.pdf MHapus  ® unggah
Klik disini
Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

22. 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 #Z¢”.

Upleadtemsiren ‘ %m
*] depat upload banysk lampiran

Klik disini

I Daftar Lampiran

23. Dan arahkan pada direktori tempat penyimpanan fie lampiran arsip yang akan diunggah.
Jika lampiran lebih dari satu f/e, maka blok semua file yang akan dilampirkan kemudian
klik “Open’”.
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.l File Upload
I # ThisPC » Downloads » Harkitnas
Organize v

New folder

Harkitnas &

SPAD

Name

Date modified

v & Search Harkitnas

Bz -

Type Size

[#] Lampiran |pdf

5/9/2017 4:20 PM

PDF Document

& OneDrive [#f] Lampiran I1.pdf

5/9/2017 4:21 PM

T SK-FARKITNAS 2077 pef
[ This PC

[ Desktop

ocuments
- Downloads
JS Music

[&] Pictures

B Videos

‘i Local Disk (C:)
- DATAKU (E)
- Local Disk (F)

Q MNetwork v

57972017 42T P

PDF Document

PDF Document

Blok semua file yang akan
dilampirkan

r

File name: | “Lampiran |pdf" "Lampiran Il.pdf"

w ‘ | i Fites )

| Open Cancel

o

o @

24.

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

25.

Keterangan

Upload Arsip *

‘SK_HARKITNAS_2017 pdf

(712.98 KkB)

5

i SK_HARKITNAS_2017.pdf

Agenda Kerja Tim TIK biro umum berisi agenda kerja Tim TIK Biro Umum selama 1 tahun kedepan

Upload Lampiran

Lempiran Lpdf
(275.89 K8)

-

0

Lempiran Il pdF
(453.56 K8}

ﬂle yang
dilampirkan sudah

masuk

B2 berkas dipilih

*) dapat upload banyak lampiran

Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved.

Biro Umum - KEMDIKBUD

Selanjutnya jika sudah yakin untuk mengunggah f/e lampiran ke dalam manajemen SPAD,

klik pada tombol “Tambah”.




Agenda Kerja Tim TIK biro umum berisi agenda kerja Tim TIK Biro Umum selama 1 tahun kedepan

Upload Arsip *
SK_HARKITNAS_2017 pdf
(712.92 xa)
8 a
IiSK_HARKITNAS_2017.pdf fiHapus ~ ®uUnggah RIS
upload Lampiran

Lampiran Lpdf Lampiran ILpdf
(275.89 Kk8) (453.56 k8)

& Q 4@ @

B2 berkas dipilih MHapus ~ ® unggah

*) dapat upload banyak lampiran
Klik disini

Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

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

v/

Berhasil!

Dokumen berhasil ditambah.

27. Arsip yang telah berhasil diunggah akan masuk di daftar arsip.
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= Arsip

# Beranda  Arsip  Index

~Pilih Jenis— v ~Pilih Klasifikasi-- v

m

Show 10 v | entries Arsip telah masuk Search:

Nomor Arsip /
L Dokumen Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja ®

SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 05 Mei 2017 Layanan Informasi Surat SEKRETARIAT ®|Z|

tahun2017 JENDERAL x

2 003 Paparan Tim TIK 08 April 2017 Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT ®|2|
JENDERAL x

3 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April 2017 Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|
Belanja Pegawa JENDERAL x

4 005 Server Biro Umum 06 April 2017 Penyusunan Peraturan Perundang-  SuratPerjanjian  SEKRETARIAT ®|Z|
undangan JENDERAL x

5 on Surat Tugas 06Januari2017  Surat Tugas Surat Dinas SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x

6 001 Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x

Showing 1t0 6 of 6 entries Previous - Next

Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

B. Mengubah/edit Data Arsip

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

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Operator, silahkan masuk ke 7ab “Arsip”
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SPAD[S  #Beranda Jay Operator Satker »

RSIPIDAN DOKUMEN

\ D

Sistem Pengelolaan Arsip dan.Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

2. Akan ditampilkan data arsip yang telah masuk ke SPAD, kemudian cari data arsip yang
akan diubah, setelah ditemukan klik pada tombol “Edi?’.

Arsip @ Beands  Ansip  index
! " a
—pilih Jenis— . ~pilih Klasifikasi-- .
Show 10 |v|entries Search:
Nomor Arsip / Tanggal
# 15 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja ®
1 oo SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 05 Mei 2017 Layanan informasi Surat SEKRETARIAT
tahun 2017 Pengumuman  JENDERAL,
Klik disini =
2 oo Paparan Tim TIK 08April2017  Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
3 ool Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 084pril2017  Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT ®|Z|
Belanja Pegawa JENDERAL x
4 o005 Server Biro Umum 06April2017  Penyusunan Peraturan Perundang-  SuratPerjanjian  SEKRETARIAT ®|Z|
undangan JENDERAL x
5 on Surat Tugas 06 Januari2017  Surat Tugas Surat Dinas SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
6 oo Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT ®|Z|
JENDERAL x
Showing 1 to 6 of 6 entries Previous - Next
Copyright © 2017 SPAD. All rights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

3. Maka ditampilkan form “Perbaharui Arsip”, silahkan ubah/edit yang diperlukan. Setelah
selesai klik pada tombol “Simpan”.
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(£ Perbaha

klik simpan

rui Arsip

Nomeor Naskah Dinas *
Deskripsi *

Jenis Arsip *

Kode Hal *

Lokasi Penyimpanan *

Tanggal Surat *

Keterangan

upload Arsip

Upload Lampiran

Klik edit selesai

{

# Beranda

001
SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017
Surat Pengumuman -

[HMg] Layanan Informasi -
GedungE, Lt. 1 -
2017-05-05 ]

[ Retensi

1Tahun I Musnah I

5K Harl Kebangkitan Nasional ke 100 tahun 2017 berisi tentang SK pengangkatan kepanitiaan Harkitnas
tahun 2017, Tema, Logo dan tata upacara bendera yang di secara resmi oleh

*) dapst upload banyak lampiran
[ Daftar Lampiran

B Lampiran 1

i Lampiran2

Ubah/edit yang diperlukan

Arsip

Perbaharui

4. Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.

v

Berhasil!

Dokumen berhasil diperbaharui.
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nghapus Data Arsip
ika 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 asrip Operator Unit/Satker/UPT
~ harus berkoordinasi dengan Admin Pusat, Admin Unit/Satker/UPT dan pencipta/pemilik arsip
terlebih dahulu. Untuk menghapus data arsip diuraikan sebagai berikut:

I. Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Operator, silahkan masuk ke 7ab “Arsip”

SPAD[  ##Beranda O Dashboard Jay Operator Satker v

SISTEM PENGELOLAAN ARSI REYNLMIISN

. Klik disini

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

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

SPAD #Beranda  WAsip € Dashboard o2 Operator ~
= Arsip @ Beranda - Arsip - index
et
—Piin Jents— . —_Pilin Kiasifikasi—
show| 10 [Bentrtes Search:
Nomor Arsip | Tanggat
# 15 Dokumen Deskripsi Arsip Kiasifikasi Senis Arsip Unit Kerja -
1 om SKHar Kebangkitan Nasional ke 109 05 Mel 2017 Layanan informasi Surat SEKRETARIAT |
tahun 2017 Pengumuman  JENDERAL
2 003 Paparan Tim TIK 08 April 2017 Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT ||
JENDERAL . . .
Ktk disini
3 oo Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08AprI2017  Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT -z
Belanja Pegawa JENDERAL x
s oos Server Biro Umum 06April2017  Penyusunan Peraturan Perundang-  SuratPerjanjian  SEKRETARIAT -z
undangan JENDERAL
s on1 Surat Tugas 06 Januari2017  Surat Tugas Surat Dinas. SEKRETARIAT -2
JENDERAL
& oo Media Pembelajaran SMP 20 el 2013 Modul dan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT -z
JENDERAL x
Showing 10 6 of 6 entries provious [ wex
Copyright © 2017 SPAD. Al ights reserved. Biro Umum - KEMDIKBUD

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

SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017
akan dihapus?

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

Arsip # Beranda - Amip - Index
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
—Pilih Jenis— - —Pilih Klasifikasi— -
[arem | one
Show| 10 entries Search:
Nomor Arsip / Jenis
# = Dokumen Deskripsi Arsip Unit Kerja @
1 001 Foto Kegiatan B Berhasil! Instruksi SEKRETARIAT ®|F|
Belanja Pegawa JENDERAL x
SK Hari Kebangkitan Nasional ke 109 tahun 2017,
2 003 Paparan Tim TIk . BeritaAcara  SEKRETARIAT ® ||
dihapus.
JENDERAL x
2 005 Server Biro Umt Surat SEKRETARIAT ® ||
Perjanjian JENDERAL x
OK
4 o011 Surat Tugas SuratDinas  SEKRETARIAT ® ||
JENDERAL x
5 001 Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013 Modul dan Bahan Ajar Bahasa BeritaAcara  SEKRETARIAT ® ||
JENDERAL x
Showing 1to 5 of 5 entries Previous Next

VI. 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
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| engan demikian maka pada Aplikasi SPAD ini telah tersedia manajemen untuk

jang Operator Unit/Satker/UPT dalam mengoperasionalkan sistem SPAD. Berikut fitur/menu

\ - /PAD 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 Operator Pusat, silahkan masuk ke 725
“Arsip” .

SPAD [ # Beranda Operator Satker «

Sistem Pengelolaan Arsip dan.Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

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| 10 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 F|x

2 004 agenda kerja oz April Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL ®|
2017 Z|x

3 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April Akreditas! Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL \E
Belanja Pegawa 2017 g 3

4 003 Paparan Tim TIK 08 April Publikasi Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 =%

3. Maka ditampilkan “Detail Arsip” berupa deskripsi dari arsip tersebut beserta file yang
dilampirkan. Untuk fi/e berupa gambar atau teks dokumen (PDF), suara, dan video maka
langsung tampil, sedang beberapa format fie seperti paparan, Exce/ dapat diunduh. Dan
apabila diperlukan perubahan/ perbaikan terhadap data detail ini maka juga dapat
melakukan perbaikan dengan klik pada tombol “ Updhare”.
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@ Detail Arsip # Beranda - Arip - Detal
F Jika perlu mengubah Klik disini
Arsip
001 08 April 2017

Foto Kegiatan Bimtek
Pengelolaan Belanja Pegawa

. BIMBINGAN TEKNIS
e ENGELOLAAN BELANJA PEGAWAI DAN TUNJANG
Kode Hal : Akreditasi Sekolah \ I ANGKATAN I

@ N THE SUNAN HOTEL SOLO, 6-8 APRIL 2017

B : SEKRETARIAT JENDERAL
4 :GedungE, Lt. 1 -
Retensi : 02 April 2018 [Simpan]

Keterangan:

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

(&' Perbaharui Arsip # Beranda  Acsip - Perbahir
Nomor Naskah Dinas * 001
Deskripsi * Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan Belanja Pegawa
Unit Kerja * SEKRETARIAT JENDERAL -
Jenis Arsip * Instruksi -
Kode Hal * [AK1] Akreditasi Sekolah v
Lokasi Penyimpanan * GedungE, Lt. 1 -
Tanggal surat * 2017-04-08 [m)
¥ Retensi
Retensi 1Tahun v Simpan v
Keterangan Keterangan
%
Upload Arsip
Upload Lampiran
*) dapat upload banyak lampiran
[ Daftar Lampiran
W Selesai perbaikan Klik Simpan

S. Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.
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Berhasil!

Dokumen berhasil diperbaharui.

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”.

a
SPAD[S] #Beanda  MAdp O fashboard Jay Operator Satker +

Sistem PengelolaanArsip dan Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

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

kolom-kolom untuk melakukan pencarian.
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= 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 @
1 001 Media Pembelajaran SMP 26 April Modul dan Bahan Ajar Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @
2017 Bahasa =%
2 004 agenda kerja 02 April Hubungan Antarlembaga Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 =|x
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL ®|
Belanja Pegawa 2017 &%
4 003 Paparan Tim TIK 02 April Fublikasi Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @®|
2017 &%
5 005 Server Biro Umum 06 April Penyusunan Peraturan Surat Perjanjian SEKRETARIAT JENDERAL @|
2017 Perundang-undangan =%
6 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April Prases Bisnis (Prosedur Prosedur BIRO UMUM @®|
Umum 2017 Operasional Standar) Operasional =Z|x
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

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

tombol “Pencarian”.

-Pilih Unit Kerja--

Deskripsi

--Pilih Jenis—

Masukkan no naskah dinas yang dicari

Tangga

—Pilih Klasifikasi--

b) Maka ditampilkan arsip dengan no naskah dinas yang sesuai/identik.
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001

~-Pilih Unit Kerja—

Show| 10 v entries

Nomor Arsip [
# |: Dokumen

1 001
2 001
3 001
4 001/A1/KEU/2016

Showing 1to 4 of 4 entries

Deskripsi

Media Pembelajaran SMP

Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan

Belanja Pegawa

POS Pengelolaan Website Biro

Umum

Anggaran Bimtek Kearsipan

Deskripsi

--Pilih Jenis-—-

Tanggal

arsip

26 April 2017

08 April 2017

01 April 2017

08 Desember
2016

Klasifikasi

Modul dan Bahan Ajar Bahasa

Akreditasi Sekolah

Proses Bisnis (Prosedur

Operasional Standar]

Laporan Keuangan

Tanggal

-—-Pilih Klasifikasi--

search:
Jenis Arsip Unit Kerja @
Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @‘E(|
S
Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL @‘Q|
x
Prosedur Operasional  BIRO UMUM ®|F]|
Standar x
Laporan PPPPTK MATEMATIKA @®|Z|
JOGYAKARTA x

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

--Pilih Unit Kerja—-

--Pilih Jenis--

Tanggal

v ~-Pilih Klasifikasi--

Masukkan kata kunci

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

pencarian.

No Naskah Dinas

—Pilih Unit Kerja—

e m

Show 19 v entries

Nomor Arsip |
# |t Dokumen

1 001

Showing 1to 1 of 1 entries

Deskripsi

POS Pengelolaan Website Biro

Umum

POS

--Pilih Jenis-—-
Tanggal
Arsip

01 April 2017

Klasifikasi

Proses Bisnis (Prosedur Operasional

standar)

Tangga

—Pilih Klasifikasi--

Jenis Arsip

Prosedur Operasional
Standar

Search:

Unit

Kerja @

BIROUMUM @ ||
x

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 “Apply” dan tombol “Pencarian”.
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Pilih tanggal sama

[g 2017-04-01 ] £ 2017-04-01 Cancel

£ Apr 2017 May 2017 >

2017-04-01 - 2017-04-01

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 6
2 3 4 5 6 T B T 8 a 10 11 12 13
9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20

16 17y 12 1% 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27

23 24 23 26 27 28 28 28 29 30 31 1 2 3
30 1 2 3 = 5 6 -+ 5 6 7 B 9 10

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

No Naskah Dinas Deskripsi 2017-04-01- 2017-04-01

—Pilih Unit Kerja-- v ~-Pilih Jenis-—- - —Pilih Klasifikasi-— v
Lo [0
show 10 v entries Search:

Nomor Arsip | Tanggal Unit

# 1 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Kerja @

1 010 e-layanan Kemdikbud 01 April 2017 Layanan Informasi Laporan BIROUMUM @& |Z|x

2 001 POS Pengelolaan Website Biro 01 April 2017 Proses Bisnis (Prosedur Operasional Prosedur Operasional BIRO UMUM @|£|x

Umum Standar] Standar

Showing 1to 2 of 2 entries Previous - Next

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 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 Previous - Next

7. Pencarian Berdasarkan Klasifikasi Arsip

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

“« s
Pencarian”.
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
-Pilih Unit Kerja-- v --Pilih Jenis-- - --Pilih Klasifikasi-- -

Pilih kI as ifi ka Si [OT7] 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-- v --Pilih Jenis-- v [OTT7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar) v

Show| 19 ¥ entries Search:
Nomor Arsip | 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 Previous Next

8. Pencarian Kombinasi

Pencarian juga dapat dilakukan dengan mengkombinasikan beberapa kriteria sekaligus,

seperti contoh dibawah ini.
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2017-01-01-2017-04-01

| | surat

ih Klasifikasi--

~Pilih Unit Kerja-- --Pilih JW

i Kombinasi kriteria

Maka hasilnya adalah ditampilkan data arsip berdasarkan filter dari kombinasi kriteria

tersebut.
1 surat 2017-01-01- 2017-04-01
- ~-Pilih Jenis— - ~Pilih Klasifikasi- -
Show 10 v entries Search:
Nomor Arsip | Tanggal Jenis
# |5 Dokumen Deskripsi Arsip Klasifikasi Arsip Unit Kerja @
1 6112 surat tugas 17 Maret 2017 Persuratan SuratTugas  PPPPTK BANGUNAN & LISTRIK MEDAN @||x
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 SuratDinas  SEKRETARIAT JENDERAL @||x
4 3310/2017 SuratPerjalananDinas 02 Januari2017  PerjalananDinas  SuratDinas  PUSAT DATA DAN STATISTIK PENDIDIKAN DAN @ | |%
KEBUDAYAAN
Showing 1to 4 of 4 entries Pravious . Next
Contoh kombinasi lainnya
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
| BIRO UMUM - | | Prosedur Operasional Standar - | [OT7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar)

e N \/

Kombinasi kriteria

Show| 10 v entries Search:
Hasilnya sebagai berikut:

No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal

BIRO UMUM A Prosedur Operasional Standar - [OT7] Proses Bisnis (Prosedur Operasional Standar) v
[ [oen]
show 10 v entries Search:

Nomor Arsip / 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 @& ||
Umum Standar) Standar x

Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
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n§/ArS|p

etens1 ars1p 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
terhadap data retensi arsip tersebut. Langkah-langkahnya sebagai berikut :

a) Setelah berhasil Jogin ke Aplikasi SPAD sebagai Operator, silahkan masuk ke Tab
4‘Arsip’!

SPAD[Y  #Beranda j Arsi Dashboard Qo Operator Satker =

Sistem Pengelolaan Arsip. dan.Dokumen 2

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

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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= Arsip

# Beranda - Arsip - Index
No Naskah Dinas Deskripsi Tanggal
--Pilih Unit Kerja- A --Pilih Jenis-- - --Pilih Klasifikasi-- A
Shaw| 10 v entries Search:
Nomor Arsip | Tanggal
# Dokumen 15 Deskripsi Arsip Klasifikasi Jenis Arsip Unit Kerja @
2 001 Foto Kegiatan Bimtek Pengelolaan 08 April Akreditasi Sekolah Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL
Belanja Pegawa 2017 . PO
Klik disini
21 001 POS Pengelolaan Website Biro 08 Mei 2016  Proses Bisnis (Prosedur Prosedur BIRO UMUM @|
Umum Operasional Standar) Operasional Z|x
Standar
22 001 Media Pembelajaran SMP 20 Mei 2013 Modul dan Bahan Ajar Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL @|
Bahasa @|%

¢) Maka ditampilkan jendela “Perbaharui Arsip”, dan dapat mengubah/ edit data retensi

arsip tersebut, baik masa tahunnya maupun keterangannya. Setelah selesai klik

“Simpan”.

(' Perbaharui Arsip

Nomor Naskah Dinas *
Deskripsi *

Unit Kerja *

Jenis Arsip *

Kode Hal *

Lokasi Penyimpanan *

Tanggal Surat *

Retensi

Keterangan

uUpload Arsip

Upload Lampiran

001

Foto Keglatan Bimtek Pengelolaan Belanja Pegawa

SEKRETARIAT JENDERAL

Instruksi

[AK1] Akreditasi Sekolah

GedungE, Lt.1

2017-04-08

¥ Retensi

I 1Tahun

[ :

| —Pilih Rentang-
1 Tahun
2Tahun
3Tahun
4Tahun
5 Tahun
6 Tahun
7 Tahun
8Tahun
9 Tahun
10 Tahun
11 Tahun
12 Tahun
13Tahun
14 Tahun

15 Tahun

[ -Pilin Keterangan— |

Musnah

Permanen ‘
Dinilai Kemball

A Beranda

Edit data retensi

Pilih File

& Pilih File

Arsip - Perbaharul

)
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Akan ditampilkan keterangan “Dokumen berhasil diperbaharui”.




Berhasil!

Dokumen berhasil diperbaharui.

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 /ogrn ke Aplikasi SPAD sebagai Operator, 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 [ # Beranda EAsip © Dashboard &Admin NOtIfIkaSI retensi ﬂ Operator Satker v

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”.
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# Beranda Easip @ Dashboard @Admin ~ Q Operator Satker v

— > 2 dokumen memasuki masa retensi
SISTEM PENGELOLA .. ) KUMEN

&j‘ POS Pengelolaan Website Biro Umum
It 001 @1shari

" | ! % B
e ¢!, Klik disini untuk Media Pembelajaran SHiP
HiGrbe i

/@,’,?j;; f! {f Y '« data detail ~
, <

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen 2

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

SPAD #perands  MWArsip  ODashboard  @Admin~ o Operator Satker v
Arsip Retensi £ e SEe T
Show 10 v entries search:
Nomor Arsip | Tanggal
# l&  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 Moduldan Bahan Ajar Bahasa Berita Acara SEKRETARIAT @ ‘ (74
JENDERAL ‘ x
‘Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next

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

mengubah/ edit masa retensi arsip.

D. 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 Operator Pusat, silahkan masuk ke Tab
“Dashboard”.
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Operator Satker v

Sistem Pengelolaan Arsip. dan.Dokumen 2

Pengantar

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SPAD) adalah sebuah sistem yang dibuat dalam rangka memudahkan para pengelola arsip
dan dokumentasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam memberikan layanan informasi. Sistem ini
dikembangkan menggunakan teknologi berbasis web dengan database terpusat yang memungkinkan pengguna unit kerja di lingkungan
Kemdikbud dapat mengakses dari manapun dengan menggunakan internet.

2. Akan ditampilkan halaman “ Dashboard” dari SPAD.

# Beranda - Dashboard

€l bashboard

A Tahun B unit Kerja

2017 EI Semua Unit Kerja

Jumlah Arsip
Berdasarkan Klasifikasi
B () Avedins | [ [BS] Hebshss san [HK] Hukum
- HM g8 . 7 i [KR] Kurkulum
N [FU/]Keusngan [OT] Organis asi dan Tats Ussha

M (PP Pendidik an dan Pelstihan I [TU] Ketstaus ahaan [ IWS] Pengawssan

A
P

|l Berdasarkan Bulan & Pengguna
. ) Sularwo [13]
08 Admin Pusat [-]
08
04 8iro Umum [ -]
0z

o

20708 201704

3. Data yang ditampilkan pada halaman Dashboard dapat di #/rer 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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Klik disini untuk melihat detail arsip




Arsip
No Nasksh Dinas

~Pilih Unit Kerjs—

e | e
show| 0[] enin

Momor Arsip |
# I:  pokumen

1 oos

2 oot

] 002

4 oos

s 010

& 6112

7 747/B19.1/LL/2017
e 123/B13.1/KF/2017
L] 1111

10 101010

Showing 1 to 10 of 22 entries

Deskripsi

sgends kerja

Foto Kegistan Bimtek

Pengelolsan Belanjs Pegawa

Paparan Tim TIK

Server Biro Umum

e-lsyanan Kemdikbud

surst tugas

Permohonan Penerbitan NPWP

Pegawsi LPPPTH KPTK

Tes Bakat

Memo

Pemangsilan

Deskripsi

--Filih Jenis--

Tanggal

Arsip

0@ April 2017

08 April 2017

08 April 2017

06 April 2017

01 April 2017

17 Maret 2017

17 Maret 2017

17 Maret2017

17 Maret 2017

17 Maret 2017

Klasifikasi

Hubungan Antarlembazs

Akreditasi Seholah

Publikasi

Penyusunan Peraturan

Perundang-undanzan

Layanan Informasi

Persuratan

Hal lzin terksit Kepegawaizn

Rincian Tugas

Pelsksanasn Pembelsjaran

Akreditasi Seholah

Tangzsl

# Beranda - Amip - Index

- ~Pilih Klasifikasi--
Search
Jenis Arsip Unit Kerja
Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL
Instruksi SEKRETARIAT JENDERAL
Berita Acara SEKRETARIAT JENDERAL
Surat Perjanjisn SEKRETARIAT JENDERAL

Laporan

Surat Tugas

Surat Pengantar

Surat Edaran

Laporan

Benita Acara

BIRO UMUM

PPPPTK BANGUMNAN & LISTRIK

MEDAN

DIREKTORAT JENDERAL GURU DAN
TENAGA KEPENDIDIKAN

PPPPTK SENI & BUDAYA
JOGYAKARTA

PPPPTK MESIN & TEKNIK INDUSTRI
BANDUNG

PPPPTK MESIN & TEKNIK INDUSTRI
BANDUNG

L3

=]
x

||
®

®|2|
x

®|F]
x

||
x

||
x

®|2|
®

®|F]
x
=]
x

||
®

Previous. 2 3 Next

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

I = ——— e

B (U] Keuangan

»

P [HM Hubungan Masyarskat [ [+F] Kepegawsian Y [KR] Kurikulum
[OT) Crganis asi dan Tata Usaha

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

4

grafik

Klasifikasi yang
dicoret dan tidak
ditampilkan pada

7. Pada halaman Dashboard juga menampilkan grafik jumlah arsip berdasarkan bulan/tahun
yang dikehendaki.
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15

10

Ll Berdasarkan Bulan

201810

1 wumish Asip

201704

201703

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

berdasarkan akun pengguna.

& Pengguna

Sularwo @
Biro Umum e

Admin Pusat o
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