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Kala Penganiar

B -\_
Puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang-Maha Esa, seri buku “"Panduan Operasional
Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD]" telah diselesaikan. Panduan dimaksud

untuk memberikan kemudahan dalam operasional SPAD yang online pada laman:
http://kearsipan.kemdikbud.go.id.

Buku panduan ini memuat penjelasan tentang tata cara pengoperasian Sistem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD] berdasarkan tingkat dan jenis pengguna di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Aplikasi SPAD dikembangkan
berdasarkan referensi dari Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) - Jaringan
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN] - Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) dari
Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

Melalui panduan ini, diharapkan hal-hal yang terkait dengan tata cara seputar
implementasi SPAD dapat dipahamidan digunakan dengan mudah.

Panduan ini masih belum sempurna oleh karena itu, kami mengharapkan kritik dan
sarandarisemua pihak untuk penyempurnaan terhadap panduanini.

Kepala BiroUmum,

Dr. Sutanto, SH, MA
NIP 196401281988031001

3
SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN (SPAD)



. DAFTAR IS

TIMPENYUSUN. ..ottt ettt et et e e st e e sbee e snbeesbeeentneennneens 2
KATA PENGANTAR ..ottt e ettt e e e e e et e e e e e aaba s e e aaeene 3
D e Y o G 1Y USRS 4
. PENDAHULUAN..... ..ttt rm bt e et e e e e e s b e e e e e e e s ennreeeae s 5
Y - = L = 1= F= 1 oV SRR 6
B DBIINISI..cctiiiiciii i 7
C. MaKSUA AN TUJUAML.....ootiiiiiiieiieiee s mee sttt e e b e b sbe e be e amreenne e 7
D. MaKSUd AN TUJUBM.....cc.eiiiiiiieieeitee ittt emae ettt 8
R 0 = T aTo I o | (U ] RSOSSN 9

[I. TROUBLESHOOTING PERANGKAT DAN JARINGAN........cccerermrerierienienienieeeeeieans 9
A. Troubleshooting Seputar Alat/perangkal...........cccocveiieiiiime e 10
L. KOMPULET IMBLL.....eiieiiiiieieesiee st e sttt b rmr e e ees 10

2. Layar Pesonal Computer(PC) Tidak Mengeluarkan Gambar/blank.................... 11

3. Personal Computer(PC) Mengeluarkan Suara Beep Terus Menerus................ 12

4. Smartphone/tablet Mati..........coocviiiieiiie e 12

B. Troubleshooting Seputar MeSIN SACNNEL.........ccueiiiiiiie e 13
1. ScannefTidak Terkoneksi Dengan KOMPULEL..........ccooveiieniirimeeneeseesiee e 13

2. t SNAY 3L GF Yo QX SAL L L KE Y &, 14

3. Scanning Tidak Berjalan..............cocooiiiii s 14

4. Gambar Hasil Scan PeCah..........ccooiiiiiiimiei e 15

5. Gambar Hasil Scan Kabur...........ccooiiiiiiiiiie s 16

6. Gambar Hasil Scan Tidak KONSISLEMN..........c.cooiiiiiiimieee e 16

7. Tidak DapatAUIOSCAN.......coiuieiiiriieitie st imree sttt b et b et e b b e snean 16

C. Troubleshooting Seputar JArNQAN...........ccocueeieeermeseee e eee e s simreeseeeseeeenes 17
1. Komputer Status Connected Tetapi Tidak Bisa Akses Internet...........cccveee.... 17

2. Koneksi dengan keterangdimited or no connectivity Status..........c.cccccveeviveene 18

3. Pengecekkan Konekslarngan............ccccocueviiiiiiice et 19

Il TROUBLESHOOTING APLIKASI PENDUKUNG.......cotiiiiir e 22
A. Troubleshooting Seputar BIOWSEN..........ccoouiiiiiiiiiiieesiee e s 22

4



1. BrowserFirefoxSering Menutup Sendiri (Crash)........cccccoceiiiiiiiimee e 22
2. adzy Odzf t Sal yYdr\Chddddton ISNabSedére & BrdwserFirefox.

26
FirefoxTidak Dapat Membac®DF................cccoeeviiieiie e 32
Browser Chrom&idak Dapat Membuka FIlBDF............ccccccoeiiiiiniimeneeeesee e 34
5. ChromeY dzy O dzf AV, SIFSE Ao, 34
B. Troubleshooting Seputar Aplikasi PEmMbaB®F................cccooiiiiiiimienieeesee s 36
1. PDHRPada Sistem Operasi WINAOWS...........ccueiiirinierimieeenieesiee s sieessvesmesee s 37
2. PDRPada Sistem Operasi MAC........c.ovi it re et see e st s e e eaee e 38
3. PDRPada Sistem Operasi ANAQIL............oveiiiiee i ee e 39
4. PDFPada Sistem OperaBDS.........cccooeerieiieiiiimee e siee e sie s imeeseesse e seeens 41

IV.  TROUBLESHOOTING SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DAN DOKUMEN.(SPRAR)
A. Troubleshooting Seputar Akses Ke Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SRBD)

1. Laman Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD)

(http://kearsipan.kemdikbud.go.id) tidak dapat diaksg@s...........ccccevveieeriviimeenne. 44

2. Tidak Dapat Login Pada Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SRAD).....47

V. TROUBLESHOOTING SEPUTAR PRQSEDUR.........cooiiiiiiiiie e 49
A, SEPULAT AlUF SISTEIMN....ccciiiiiie it iere et e e smre e sseesae e e nseeenseeesnseemneeean 49
1. Use /Pengguna Belum Cukup Memahami Prosedur..........ccccocvevieeiieeeescieesiienns 49

2. Perubahan akun PeNgQUNA...........ccceieiiiii et aes 49

B. Seputar Tata OrganiSASL........cueiurrerruiaiimiee e sie sttt s steessessmresse e e e sseesseesseessesssems 50
VI. PENUTUR ..ttt e e e s st e e e e e s s abbbmr e e e e e e s nnreeeaeeeanns 50

l. PENDAHULUAN



Troubleshooting, adatsdbua istilahyang merujuk kepada sebuah bentuk penyelesaian sek
masalah. Troubleshooting merupakan pencarian sumber masalah secara sistematis sehin
tersebut dapdiselesaikan. Troubleshok#idgngtadang merupakan proses penghilesaah, ma
dan juga proses penghilangan penyebab potensial dari sebuah masaiatu $tsteenateatunya
telahdilakukan dengan perencanaan dan persiapan yargnuatdagikian tidaklah at&Ersi

yang sempurna dimana kekurangaasdkah reelainuncul dalam proses implementasinya baik
masalah teknis maupun non teknis. Oleh karenanya melalui buku panduan ini kami mencc
mengumpulkan permasafadramsalahan yangngkinmunculdalam implementasi Sistem
Pengeloladmsipdan Dokumen (SPA@®n memberikan solusinya.

A. Latar Belakang

Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016
Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayagnatalava
rekaman kegiatan atau peristiwa dddagaibleentuk dan media sesuai dengan perkembanc
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pel
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, kemasyarakatan dan pe
dalam pelaksanaaidkgian bermasyarakat, berbangsa dan bernegar&eaesipagkeadalah
hathal yang berkenaan dengan arsip, yang terkait dengan kegiatan atau proses peng
penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem tertentu secara sistematisielagaeratur s
kaidah dan standar kearsipan.

Setiap kegiatan yang dilaksanakan di organisasi akan menghasilkan dan menciptakan a
itu perlu adanya suatu sistem kearsipan yang sistematis dan teratur sesuai dengan kaida
hal ini dimaksudkartuknmenyajikan dan memberikan layanan informasi kearsipan yang a
autentik dan cepat. Untuk itu Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidik:
Kebudayaan sebagai Pusat Arsip Kementerian yang mempunyai tugas dan fungsi |
pedoman dael)jakan di bidang kearsipatalskan inovasi kearsipan metigembangan
sistem pengelolaan kearsipan berbasis TIK yang dikenal dengan nama Sistem Pengelc
dan Dokumen (8B) secara on /ine dan dapat diakses patiEman:
http://kearsipan.kemdikbud.go.id

Dalam sistem kearsigamy maskonvensional tentunya banyak melibatkan petugas kearsi
untuk mengelola dan melayani kebutuhan informasi arsip, dan hal ini betecepsa@amin
dan ketepatan dalam sistem pencarian arsip, karena untuk penelusuran arsip dilakuk
manual yang memerlukan waktu yang tidak efisien dan terbatas, pengguna atau pil
membutuhkan informasi arsip harus datang langsung keQuebdtanena itu perlu adanya
upaya untuk meningkatkan kecepatan dan kemudahan dalam mengelola dan melakukar
arsip serta meningkatkan layanan kepada stake holder maupun masyarakat dalam m
informasi dan memanfaatkan arsip. Terobosamasiayaing sangat mungkin dilakukan adalat
dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi (TIK).

Permasalahan di atas yang menjadi latar belakang dan alasan Biro Umum Sekretaric
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan untuk mengerahasigkam berbasis TIK dalam
rangka memudahkan dan mempercepat pengelolaan dan pencarian arsip serta dapat |
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informasi arsip dalam bentuk digaattieeve) berbasis web, sehingga masyarakat mendapa
informasi seputar kearsipan dan @ggmnkebutuhan informasi dengan lebih cepat.

Seiring perkembangan implementasi Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) di
satuan kerja/organisasi di lingkungan Kemendikbud, maka berkembang juga pern
permasalahan yang muncul. i&adc penggunaan peralatan, teknis aplikasi, alur system mat
prosedur dan mekanisme didalamnya. Oleh karenanya sangat perlu dilakukan upaya untt
dan mengumpulkan masadedalah tersebut untuk kemudian menganalisi dan mencarikan s
pemecahaya. Dengan demikian diharapkan implementasi Sistem Pengelolaan Arsi
Dokumen (SPAD) dapat berjalan dengan baik dan dapat memberikan kemanfaatan yang

B. Definisi

Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016
Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, bahwa Arsi
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesubdadgagan per
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pel
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, kemasyarakatan dan pe
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa Sanlaeghagdkearsipan adalah
hathal yang berkenaan dengan arsip, yang terkait dengan kegiatan atau proses peng
penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem tertentu secara sistematis dan teratur s
kaidah dan standar kearsipan.

Sisem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (&&Ad&)) aplikasi berbasis aveldrtg untuk
mengelola data arsip dan dokutirgzgkdngan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dal
rangka meningkatkan layanan tata kelola kearsipan dan inforikeaisgeptiatem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) dapat menampilkan beberpa output data arsip, !
Menampilkan rekapitulasi data arsipipettama/satker, per jenis/klasifikasi arsiprdan pe
tahun dengan cepat dan tepite(@mpilkan dataci dan data deskripspamsita file digital

dari arsip; (3Memudahkanepcarian dan penelusuran arsigVefhudahkan dala
memutakhirkan data kearsipanMémberi notifikasi/peringatan untuk arsip yang telah
memasuki masa retensi

C. Maksud dan Tujuan

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

a. Menjamin arsip sebagai bukti yang autentik dan terpercaya serta dapat disediakar
cepat, tepat, aman, dan efisien.
Menjamin arsip yang bernilai guna kesejarahan dapat diselamatkan dan dilestarike
Meningkatkan pengelolaan arsip untuk menghasdkekekg#pan yang berkualitas.
Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang
Menjamin terwujudnya pengelolaan dan pemanfaatan arsip sebagai layanan pub
dengan peraturan peruraiasgngan.
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f. Menjamin kesekaian dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban di b
pendidikan dan kebudayaan.

g. Menjamin kemanan dan keselamatan aset Kementerian Pendidikan dan Kebuday:

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

Pengembangan SPAD dimaksudkan dalam rangka untuk mencapai tujuan terset
pengembangnnya tidak dimaksudkan untuk menggantikan sistem kearsipan konvensiona
ini berjalan, akan tetapi difungsikan sebagai layahan tgambpelengkap yang bertujuan
meningkatkan layanan dalam hal pengelolaan kearsipan dan informasi kearsipan
memanfaatkan keunggulan teknologi informasi dan komunikasi. SPAD akan digunaka
melakukan pengelolaan Arsip Audiovisual ateandasig Pengar secara terpadu. Dimana
pengelolaan Arsip Audiovisual meliputi serangkaian kegiatan penciptaan, penataan dan p
penggunaan, penyimpanan dan pemeliharaan serta penyusutan.

Maka pngembangaplikasiSistem Pengelolaan Arsip dan DoK&mRaD)dimaksudkan
untuk memenuhi kebutuhan dari stakeholder di Kementerian Pendidikan damtiikbudaya:
dapat mengaksian mendapatkan-data arsipaik berupatdarekapitulasi maupun data arsip
secara rindalam bentuk digit@ngan cepat d&mniratJuga dimaksudkan untuk meningkatkan
layanan informasi kearsipan terhadap masyarakat.

Sedangkan secara téglikasiSistem Pengelolaan Arsip dan Dokumen (S&YAIDi

beberapa tujuan sebagai berikut:

- Memudahkan darempercepat pencariaradsfaecara rinci.

- Menyajikan inimasi dan rekapitulasi datayarggdengkap dan akurat dalam bentuk digital
(earchieyberbasis web sehingga dasdkapan saja dan dimana saja.

- Menyajikan data rekap nilai besgasarkan kriteria/jenis tertentu.

- Menyajikan data rekap nilai besgasarkan Unit/Satuan Kerja tertentu.

- Menampilkan data dedesip dalam berbagai format.

- Memelihara dan melestarikan informasi arsip dalam bentuk digital.

Seiring perkembanggementasi Sistem Pengekulsipdan Dokumen (SPAD) di berbagai

satuan kerja/organisasi di lingkungan Kemendikbud, maka berkembang juga pern
permasalahan yang muncul. Baik seputar penggunaan peralatan, teknis aplikasi, alur sys
prosedulan mekanisme didalamnya. Oleh karenanya sangat perlu dilakukan upaya untuk
dan mengumpulkan masadedalah tersebut untuk kemudian menganalisi dan mencarikan s
pemecahannya. Dengan demikian diharapkan implementasi SistenArBiprdpalolaan

Dokumen (SPAD) dapat berjalan dengan baik dan dapat memberikan kemanfaatan yang

D. Maksud dan Tujuan

Pengembang®anduan TroubleshootBigtem Pengelolaasip dan Dokumen (SPAD)
dimaksudkan untuk memberikan standarisasi dan panduan, serta acuan dalam menge
mengatasi permasalahan yang muncul dalam implementasi dilapangan. Sehingga dihare
kendala yang muncul danlam implementasi dapat segera ditemukiharcgra g@nsteon
Pengelola&msipdan Dokumen (SPA@gpat berjalan dengan baik.
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Selain hal tersebBganduan Troubleshootigtem Pengelolaasipdan Dokumen (SPAD)

memiliki beberapa tujuan sebagai berikut:

1. Memudakan dan mempercepat asaditBamasalah/kendala teknis.

2. Menyajikan informasi seputar kendala teknis perangkat keras/hardware yang mungkir
beserta pemecahannya.

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

E. Ruang Lingkup

Sistem Pengelolaan Arsip dan Dokumend&eabangkan mengacu kepada mekanisme, pol
dan struktur pengelolaan kearsipameéinterian Pendidikan dan Kebugaypgatertuang
didalanPeraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Noman 881Batantang Tata
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kielalkdagiatem ini ruang lingkup
implementasinya menyasar semua unit utama dan ssttism Kexj@ Hiementerian
Pendidikan dan Kebudayslakaruang lingkup Sistem geélaan Arsip dan Dokumen
(SPAD) mengacu pada operasionalnya yang tertustngktlalgengguna/user sideem
Pengelolaan Arsip dan Dokumen (SPAD) berpettanstruktur organisasi dengan Admin
Pusatberada di Pusat Arsip Kementerian, Biro Uskuetari&tedderal, Kemeterian
Pendidian dan Kebudayaan

TROUBLESHOOTING PERANGKAT DAN
JARINGAN

Untuk dapat menjalank8istem Pengelola@arsip dan Dokumen (SPAQerl disiapkan
peralatan/perangkat, baik perangkatmelakukan proses digitalsagidan mengksindata,
maupun perangkaengakses dan melihat hasil/output dari sistem.
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