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I. 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 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://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. 
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B. Proses Bisnis Sistem Kerasipan Konvensional 
 
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: 
 
1. 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 
a. Permintaan baik melalui lisan maupun tulisan. 
b. Pencarian arsip dilokasi simpan; 
c. Penggunaan tanda keluar (out indicator); 
d. Pencatatan arsip pada formulir peminjaman; 
e. Pengambilan atau pengiriman; 
f. Pengendalian; 
g. Pengembalian, dan; 
h. Penyimpanan kembali. 
 

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. 

 

  



  

 

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: 

a. Menjamin arsip sebagai bukti yang autentik dan terpercaya serta dapat disediakan dengan 
cepat, tepat, aman, dan efisien. 

b. Menjamin arsip yang bernilai guna kesejarahan dapat diselamatkan dan dilestarikan. 
c. Meningkatkan pengelolaan arsip untuk menghasilkan layanan kearsipan yang berkualitas. 
d. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah. 
e. Menjamin terwujudnya pengelolaan dan pemanfaatan arsip sebagai layanan public sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan. 
f. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban di bidang 

pendidikan dan kebudayaan. 
g. Menjamin keamanan dan keselamatan aset Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. 
h. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang 

autentik dan terpercaya. 
 

Pengembangan SPAD dimaksudkan dalam rangka untuk mencapai tujuan tersebut, jadi 
pengembangnnya tidak dimaksudkan untuk menggantikan sistem kearsipan konvensional yang saat 
ini berjalan, akan tetapi difungsikan sebagai layanan tambahan dan pelengkap yang bertujuan 
meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsipan dan informasi kearsipan dengan 
memanfaatkan keunggulan teknologi informasi dan komunikasi. SPAD akan digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Arsip Audiovisual atau arsip Pandang Dengar secara terpadu. Dimana 
pengelolaan Arsip Audiovisual meliputi serangkaian kegiatan penciptaan, penataan dan pengolahan, 
penggunaan, penyimpanan dan pemeliharaan serta penyusutan. 
 
Untuk memberikan gambaran secara umum alur proses dan operasional sistem kearsipan ini, maka 
berikut adalah diagram proses bisnis digitalisasi arsip dan proses bisnis SPAD: 

 
 



  

 

 
 

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 roll film, bisa juga dalam bentuk 
CD/DVD , atau bahkan dalam flash disk, dll. Berikut adalah perlakuan untuk beberapa jenis arsip: 
 
1. Fisik arsip (cetakan kertas) dilakukan scanning (sebagian/seluruhnya) dan disimpan dalam 

format PDF, kemudian dibuatkan deskripsi. 
2. Arsip video dalam roll film diubah dalam format digital dan dilakukan editing untuk membuat 

trailer/potongan/cuplikan film, kemudian dibuatkan deskripsi. 
3. Arsip audio/rekaman suara dalam kaset diubah dalam format digital dan dilakukan editing 

untuk membuat trailer/potongan/cuplikan, kemudian dibuatkan deskripsi. 
4. Arsip dalam bentuk file digital (word, excel, jpeg,dll) 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. 

 



  

 

 
 
 

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 (interface) untuk semua 
format dan media arsip. 
 
 
 

II. ALUR SPAD ï ADMIN 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. Admin Unit/Satker/UPT  
mempunyai peran yang penting dalam melakukan setup dan fungsi-fungsi teknis pendukung aplikasi 
SPAD agar sesuai dengan mekanisme, pola, dan struktur pengelolaan kearsipan di Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan. 
 
Yang dimaksud sebagai Admin Unit adalah Admin pengelola kearsipan yang berkedudukan di tiap Unit 
Utama Kemendikbud. Sedangkan Admin Satker/UPT adalah Admin pengelola kearsipan yang 
berkedudukan di tiap Satker/UPT Kemendikbud. Secara garis besar tugas-tugas Admin 
Unit/Satker/UPT diuraikan dalam diagram dibawah ini. 

 




































































































































