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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 tent
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayasip, &dddah rekaman

kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangal
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daera
pendidikan, perusahaan, organisasi kmfi#syarakatan dan perseorangan dalam pelaksan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegarke&sijzaykaalahbslyang berkenaan

dengan arsip, yang terkait dengan kegiatan atau proses pengaturan dan penyimpanan a
menggunakaistem tertentu secara sistematis dan teratur sesuai dengan kaidah dan standar k

Setiap kegiatan yang dilaksanakan di organisasi akan menghasilkan dan menciptakan arsii
perlu adanya suatu sistem kearsipan yang sistematisedanitdeatgans kaidah kearsipan, hal ini
dimaksudkan untuk menyajikan dan memberikan layanan informasi kearsipan yang akurat, at
cepat. Untuk itu Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan dan Kebudayaa
Pusat Arsip Kementeraangymempunyai tugas dan fungsi menyusun pedonjekadati hatang
kearsipamelakikan inovasi kearsipan metglgembangan sistem pengelolaan kearsipan berbasis
yang dikenal dengan nama Sistem Pengelolaan Arsip dan BbRseear@®@Rinadan dapat
diakses paldenannttp://kearsipan.kemdikbud.go.id

A. Latar Belakang

Dalam sistem kearsipan konvensional tentunya banyak melibatkan petugas kearsip:
mengelola dan melayani kebutuharagifareip, dan hal ini belum menjamin kecepatan da
ketepatan dalam sistem pencarian arsip, karena untuk penelusuran arsip dilakukan sec:
yang memerlukan waktu yang tidak efisien dan terbatas, pengguna atau pihak yang mer
informasi arsi@tus datang langsung ke pusat arsip. Oleh karena itu perlu adanya upayse
meningkatkan kecepatan dan kemudahan dalam mengelola dan melakukan pencarian
meningkatkan layanan kegfada fo/deraupun masyarakat dalam memperoleh informasi de
memanfaatkan arsip. Terobosan atau inovasi yang sangat mungkin dilakukan adalal
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi (TIK).

Permasalahan di atas yang menjadi latar belakang dan alasan Biro Umum Sekretaric
Kementerian Pendidikan Kebudayaan untuk mengembangkan suatu sistem berbasis TIK
rangka memudahkan dan mempercepat pengelolaan dan pencarian arsip serta dapat
informasi arsip dalam bentuk dig#atfi/eyderbasigeh sehingga masyarakat mendapatkan
informasi seputar kearsipan dan dapat melayani kebutuhan informasi dengan lebih cepat.

Sistem pengelolaan berbasis TIK atau Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi (SP/
dimaksudkan untuk menggantikan sistem konvensional yang adalifaagsikiatapebagai
layanan tambahan yang bertujuan meningkatkan layanan dalam hal stpayelclaan kea
informasi kearsipan.

B. Proses Bisnis Sistem Kerasipan Konvensional


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

Sebelum kita membahas sulpstaebisnis dari SPARNg merupakan aplitadiasis TIK,
perlu dijelaskan ruang lingkup atau proses bisnis sistem kearsipan secara konvension

berikut:

1. Proses Pemberkasan Arsip

a.

b.

C.

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

Kdengkapan, berkas yang tidak lengkap, rusak atau tidak dalam satu kesatua
dilengkapi, diperbaiki atau digabungkan dengan berkas lain yang sudah disimpan.
Penyortiran, dilakukan untuk memilah antar kelompok arsip yang satu dengan kel
arsip yarigin.

Penentuan indeks, dilakukan untuk menentukan nama jenis arsip atau kata t
(caption

Penentuan kode, dilakukan berdasarkan kelompok subjek, sub ssije&utigeksub
yang berupa gabungan huruf dan angka.

Pembuatan label, dilaksanakanegati@enunjuk (guide), folder/map, dan peralatan
penyimpanan arsip lainnya.

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

Penempatan arsip dilakukan sesuai dengarpkadasikelompok subjek.

2. Prosedur Layanan Arsip

S@reoo0 oY

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

Penggunaan tanda ketuavi§dicatyr
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.

C.

d.

Memeriksa daftar arsip secara periodik setiap awal tahun untuk mengetahui ars
sudah memasuki masa ibakthsarkan jadwal retensi arsip.

Mendaftar arsip yang sudah dinyatakan inaktif pada daftar yang memuat unsur norr
jenis/ series arsip, tahun, media, jumlah, sistem penataan, dan nomor arsip.
Menata dengan mempertahankan tata atanégiredlide) dari setiap berkas arsip
diatur dalam boks secara sistematis dan berurut sesuai dengan nomor daftar arsir
Membuat berita acara dan daftar arsip, ditandatangani oleh pejabat yang memindal
yang menerima arsip serta diberi tembusaéartipan Kementerian.

C. Diagram Proses Bisnis SPAD

DalamPeraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Keisetayleen bahwa tujuan
pengelolaan arsip di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan adalah:

7



a. Menjamin arsip sebagai bukti yang autentik dan terpercaya serta dapat disediaka

cepat, tepat, aman, dan efisien.

Menjamin arsip yang bernila gesejarahan dapat diselamatkan dan dilestarikan.

Meningkatkan pengelolaan arsip untuk menghasilkan layanan kearsipan yang bert

Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang

Menjamin terwujudnya pengeld@apemanfaatan arsip sebagai layanan public ses

dengan peraturan perunraiadigngan.

Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban

pendidikan dan kebudayaan.

g. Menjamin kemanan dan keselamatan aset Kementdaandaeniebudayaan.

h. Meningkatkan kualitas pelayanan public dalam pengelolaan dan pemanfaatan ar
autentik dan terpercaya.

LIRS BT

-

Pengembangan SPAithaksudkamalam rangkantuk mencapai tujuan tersebut, jadi
pengembangnnya tidak dimaksudkamenfgiddikansistenkearsipan konvensional Sariy

ini berjalanakan tapi difungsikan sebagai layanan tardaahpelengka@ang bertujuan
meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsifamadakearsipardengan
memanfaatkan keunggulan tekidlmgnasi dan komunik&®AD akan digunakan untuk
melakukan pengelolaan Arsip Audiovisual atau arsip Pandang Dengar secara terpadu
pengelolaan Arsip Audiovisual meliputi serangkaian kegiatan penciptaan, penataan dan p
penggunaan, pempgnan dan pemeliharaan serta penyusutan.

Untuk memberikan gambaran secara umum alur proses dan operasional sistem kearsipa
berikut adalah diagram proses bisnis digitalisasi arsip dan proses bisnis SPAD:



YA N
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Diagram diatas menunjukkan alur proses dalam mrela&slidigitalisasi arsip, gartisik
arsipuntuk dibuatkan deskripsidiapah menjadérsi digital agar dapat dikelola menggunakan
SPADData esip awal yamtikelola oleArsipari&engelol@rsip ada dalam berbagai bentuk,
misalnya: berbenfigik arsificetakan kertas), atau dalam befitfik; bisa juga dalam bentuk
CD/DVD, atau bahkan daléms/ dis/dll. Berikut adalah perlakuan untuk beberapa jenis arsi

1.

2.

Fisik arsigcetakan Kas) dilakukan scanning (sebagian/seluruhnya) dan disimpan da
format PDF kemudian dibuatkan deskripsi.

Arsipvidedaalanro/ filmdiubah dalafarmat digital dan dilakukeatzingintuk membuat
traileipotongan/cuplikan film, kemudian dibuatkampdeskr

Arsip audio/rekaman suara dalam kaset diubdbraatadigital dan dilakukediting

untuk membué&t//eipotongan/cuplikan, kemudian dibuatkan deskripsi.

Arsip dalam bentuk file digitalor@, excel, jpdly diubah dalanformat PDF
(sebagian/seluruhnya), kemudian dibuatkan deskripsi.

Setelah arsip diubah dedamat digital dan dibuatkan deskripsi, maka langkah selanjutnya ad
memasukkannya ke dsistenSPAD.



Arsip yang telah digitalkan dan dibuatkan deskripsgelela Pesip/Arsiparis selanjutnya
diseahkan kepad@peratorSPAD unta di masukkan datanya di Aplikasi SPAD. Proses
memasukkan data di Aplikasi SPAD dilakukafrsérarmaka data arsip yang telah berhasil
diunggah selanjutnya ditampilkan pddesiAPRAD dan dapat diakses oleh masyarakat maup
pengguna lainnixengan demikian pengemba@mikasi SPAherupakan penjabaran dari
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kear
Lingkungan Kementerian HBikati dan Kebudayai&hususnya dalam pengelolaan Arsip

Elektronik yaitu dengan menyediakan sarana penghubung ataingémagenokak(semua
format dan media arsip.
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