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I. PENDAHULUAN 



  

 

 
 

Troubleshooting, adalah sebuah istilah yang merujuk kepada sebuah bentuk penyelesaian sebuah 
masalah. Troubleshooting merupakan pencarian sumber masalah secara sistematis sehingga masalah 
tersebut dapat diselesaikan. Troubleshooting kadang-kadang merupakan proses penghilangan masalah, 
dan juga proses penghilangan penyebab potensial dari sebuah masalah. Penerapan suatu sistem tentunya 
telah dilakukan dengan perencanaan dan persiapan yang matang, namun demikian tidaklah ada sistem 
yang sempurna dimana kekurangan dan masalah selalu muncul dalam proses implementasinya baik 
masalah teknis maupun non teknis. Oleh karenanya melalui buku panduan ini kami mencoba untuk 
mengumpulkan permasalahan-permasalahan yang mungkin muncul dalam implementasi Sistem 
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dan memberikan solusinya. 
 

A. Latar Belakang 
 

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 

 
 

Dalam sistem kearsipan yang masih 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 

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


  

 

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

 
Seiring perkembangan implementasi Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) di berbagai 
satuan kerja/organisasi di lingkungan Kemendikbud, maka berkembang juga permasalah-
permasalahan yang muncul. Baik seputar penggunaan peralatan, teknis aplikasi, alur system maupun 
prosedur dan mekanisme didalamnya. Oleh karenanya sangat perlu dilakukan upaya untuk mendata 
dan mengumpulkan masalah-masalah tersebut untuk kemudian menganalisi dan mencarikan solusi 
pemecahannya. Dengan demikian diharapkan implementasi Sistem Pengelolaan Arsip dan 
Dokumen (SPAD) dapat berjalan dengan baik dan dapat memberikan kemanfaatan yang maksimal. 
 

 

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, 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. 
 
Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) adalah aplikasi berbasis web (on- line) 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: 

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 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.  

 
Sedangkan secara teknis 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-archieve) 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. 
 
 
Seiring perkembangan implementasi Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) di berbagai 
satuan kerja/organisasi di lingkungan Kemendikbud, maka berkembang juga permasalah-
permasalahan yang muncul. Baik seputar penggunaan peralatan, teknis aplikasi, alur system maupun 
prosedur dan mekanisme didalamnya. Oleh karenanya sangat perlu dilakukan upaya untuk mendata 
dan mengumpulkan masalah-masalah tersebut untuk kemudian menganalisi dan mencarikan solusi 
pemecahannya. Dengan demikian diharapkan implementasi Sistem Pengelolaan Arsip dan 
Dokumen (SPAD) dapat berjalan dengan baik dan dapat memberikan kemanfaatan yang maksimal. 

 

D. Maksud dan Tujuan 
 
Pengembangan Panduan Troubleshooting Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) 
dimaksudkan untuk memberikan standarisasi dan panduan, serta acuan dalam menganalisa dan 
mengatasi permasalahan yang muncul dalam implementasi dilapangan. Sehingga diharapkan setiap 
kendala yang muncul danlam implementasi dapat segera ditemukan cara pemecahannya dan Sistem 
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dapat berjalan dengan baik. 



  

 

 
Selain hal tersebut,  Panduan Troubleshooting Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) 
memiliki beberapa tujuan sebagai berikut: 
1. Memudahkan dan mempercepat analisa suatu masalah/kendala teknis. 
2. Menyajikan informasi seputar kendala teknis perangkat keras/hardware yang mungkin muncul 

beserta pemecahannya. 
3. Menyajikan informasi seputar kendala teknis perangkat lunak/software yang mungkin muncul 

beserta pemecahannya. 
 

E. 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 
(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. 

 

 

II. TROUBLESHOOTING PERANGKAT DAN 
JARINGAN 
 

Untuk dapat menjalankan Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) perlu disiapkan 
peralatan/perangkat, baik perangkat untuk melakukan proses digitalisasi Arsip dan mengisikan data, 
maupun perangkat  mengakses dan melihat hasil/output dari sistem. 




















































































