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UNIVERSITAS TERBUKA

STRATEGI PENGELOLAAN ARSIP UNIVERSITAS TERBUKA
SEBAGAI UPAYA MEWUJUDKAN AKUNTABILITAS INSTITUSI

(Implementasi GNSTA dari sisi Tertib Kebijakan dan Tertib Pendanaan )
Oleh : Siti Samsiyah, SS. M.Si

Disampaikan Pada Seminar Nasional dan Pameran Arsip Virtual Dalam Rangka Memperingati Hari
Kearsipan Nasional Kerjasama Unit Kearsipan Universitas Terbuka dan Forum Pengelolaan Arsip IPB
24 Mei 2021

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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Data Pribadi
Nama : Siti Samsiyah, S.S, M. Si

Riwayat Pendidikan :
O S1 - Linguistik - Universitas Sebelas Maret
O S2 - llmu Perpustakaan - Universitas Indonesia

Riwayat Pekerjaan :
Dosen Fisip — Universitas Terbuka 1999 s.d sekarang

Kabid. Jaringan Komunikasi dan Layanan Unit Perpustakaan Universitas Terbuka 2003 s. d 2005
Kaprodi D-IV Kearsipan Universitas Terbuka 2007 s.d 2015

Penanggungjawab Jaringan Komunikasi dan Layanan Perpustakaan Universitas Terbulka 2017 s. d
2019

Kepala Unit Kearsipan Universitas Terbuka 2020 s.d sekarang

Kaprodi berprestasi terbaik 1 2014.

Best paper seminar yg diselenggarakan Ilmu Perpustakaan - FIB - UI 2019

Telah melakukan banyak riset serta Aktif mengikuti seminar shg presenter di bidang ilmu sosial,
ptij, arsip dan perpustakaan di dalam dan lnar negeri . Aktif menulis jurnal ilmiah, melakukan
penulisan dan penelaahan modul UT.

Menerbitkan bahan ajar non cetak dalam format : audio - video - cai
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i PENDAHULUAN l

% Universitas Terbuka (UT) sebagai Perguruan Tinggi Jarak Jauh
menghasilkan volume arsip dan frekuensi dalam penggunaan arsip
yang sangat tinggi

» Dengan jumlah mahasiswa sekitar 300.000 mahasiswa volume arsip yang
tercipta harus dikelola dengan cermat, sistematis dan memiliki daya akurasi

yang tinggi .

» Sebaran mahasiswa yang berada di Unit Program Belajar Jarak Jauh
(UPBJJ) di 39 propinsi dan sebagian kabupaten/kota memiliki daya cipta
arsip dengan volume yang besar memerlukan pengelolaan yang sistematis
serta mampu mendeskripsikan sebagai bukti dari kegiatan yang telah
dilaksanakan

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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i Pembahasan l

% Universitas Terbuka (UT) sebagai Perguruan Tinggi Jarak Jauh
menghasilkan volume arsip dan frekuensi dalam penggunaan arsip
yang sangat tinggi

» Dengan jumlah mahasiswa sekitar 300.000 mahasiswa volume arsip yang
tercipta harus dikelola dengan cermat, sistematis dan memiliki daya akurasi

yang tinggi .

» Sebaran mahasiswa yang berada di Unit Program Belajar Jarak Jauh
(UPBJJ) di 39 propinsi dan sebagian kabupaten/kota memiliki daya cipta
arsip dengan volume yang besar memerlukan pengelolaan yang sistematis
serta mampu mendeskripsikan sebagai bukti dari kegiatan yang telah
dilaksanakan

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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Mengapa arsip perlu dikelola dengan baik?

> Bukti Pertanggung Jawaban Kegiatan?
“»» Alat bukti hukum yang sah

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id



www.ut.ac.id

W S

SH

LOF

Dampak jika arsip tidak dikelola dengan baik
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Pasal 82

Setiap orang vang dengan sengaja menyediakan
arsip dinamis kepada pengguna arsip yang tidak
berhak sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) dipidana dengan pidana penjara paling lama
3 (tiga) tahun atau denda paling banyak
Rp125.000.000.00 (seratus dua puluh lima juta
rupiah).

Pasal 83

Setiap orang yang dengan sengaja tidak menjaga
keutuhan. keamanan dan keselamatan arsip negara
yang terjaga untuk kepentingan negara sebagaimana
dimalssud dalam Pasal 42 ayat (3) dipidana dengan
pidana penjara paling lama 1 (satu) tahun atau
denda paling banyak Rp25.000.000,00 (dua puluh
lima juta rupiah).

Pasal 84

Pejabat yang dengan sengaja tidak melaksanakan
pemberkasan dan pelaporan sebagaimana dimaksud
dalamm Pasal 43 ayat (1) dipidana dengan pidana
penjara paling lama 10 (sepuluh) tahun dan denda
paling banyak RpS500.000.000.00 (lima ratus juta
rupiahj.

Pasal 85

Setiap orang yang dengan sengaja tidak menjaga
kerahasiaan arsip tertutup sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 44 ayat (2) dipidana dengan pidana
penjara paling lama 5 (lima) tahun atau denda
paling banyak Rp250.000.000.00 (dua ratus lima
puluh juta rupiah).

Pasal 86

Setiap orang yang dengan sengaja memusnahkan
arsip di luar prosedur yang benar sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 51 ayat (2) dipidana dengan
pidana penjara paling lama 10 (sepuluh) tahun dan
denda paling banyak Rp500.000.000.00 (lima ratus
juta rupiah).

Pasal 87

Setiap orang yang memperjualbelikan atau
menyerahkan arsip yang memiliki nilai guna
kesejarahan kepada pihak lain di luar yang telah
ditentukan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 53
dipidana dengan pidana penjara paling lama
10 (sepuluh) tahun dan denda paling banyak
Rp500.000.000.00 (lima ratus juta rupiah).

Pasal 88

Pihak ketiga yang tidak menyerahkan arsip yang
tercipta dari kegiatan yang dibiayai dengan anggaran
negara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 58
ayat (3) dipidana dengan pidana penjara paling lama
5 (lima) tahun atau denda paling banyak
Rp250.000.000.00 (dua ratus lima puluh juta
rupiah).

UU No 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan

arsip.ut.ac.id
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Dasar Hukum Penyelenggaran Kearsipan : vf‘;

o Undang- Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang KearsiEan

¢ Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksaanaan UU
Nomor 43 Tahun 2009

s Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016
Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan

% Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

«» Peraturan Rektor Universitas Terbuka Nomor 668 Tahun 2018

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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Arsip Film Arsip Audio

CD DVD BLU-RAY

www.ut.ac.id
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Bagaimanakah Strategi Pengelolaan Arsip Universitas
Terbuka untuk Mewujudkan Akuntabilitas Institusi
(Implementasi GNSTA dari sisi Tertib Kebijakan dan Tertib
Pendanaan?

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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A. Landasan GNSTA di Universitas Terbuka
Landasan GNSTA adalah Perka ANRI No.7 Tahun 2017 di dalamnya mengatur:

I. Tertib kebijakan kearsipan meliputi kewajiban penetapan kebijakan pengelolaan arsip
dinamis oleh Lembaga negara dan penyelenggara pemerintahan daerah .

> Penetapan kebijakan pengelolaan arsip dinamis meliputi :
a) Tata Naskah Dinas
b) Klasifikasi Arsip
c) Sistem Klasifikasi dan Keamanan Akses Arsip
d) Jadwal Retensi Arsip

» Penetapan Program Arsip Vital Berdasarkan Pedoman Peraturan Kepala
ANRI.

» Kebijakan pengelolaan arsip dinamis ditetapkan oleh pimpinan Lembaga negara dan penyelenggara
pemerintahan daerah berdasarkan pedoman yang ditetapkan oleh Kepala ANRI

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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B. IMPLEMENTASI GNSTAUNTUK MEWUJUDKAN AKUNTABILITAS INSTITUSI
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JUMLAH UNIT KEARSIPAN Il dan UNIT PENGOLAH

Unit Pengolah  : 261
m Unit Pengolah = Unit Kearsipan Il Un|t KearSipan ” . 65

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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UNIVERSITAS TERBUKA

Unit Kearsipan | & LKUT

Unit Kearsipan |1 ‘

. Unit Kearsipan I /
LKUT

UPBJJ, Rektorat, Fakultas, Lembaga,

Unit Pengolah Pusat, Biro, UPT / UPBJJ

Subbagian, PJB Regjian, PJB
BBLBA

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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Karakteristik Arsip

1. Autentik
» Memiliki struktur, isi, dan konteks, yang sesuai dengan kondisi pada saat
pertama kali arsip tersebut diciptakan dan diciptakan oleh orang atau
lembaga yang memiliki otoritas atau kewenangan sesuai dengan isi
informasi arsip.

2. Autentik
» Terjaganya kelengkapan arsip dari upaya pengurangan, penambahan, dan
pengubahan informasi maupun fisiknya yang dapat mengganggu
keautentikan dan keterpercayaan arsip

3. Terpercaya
» Isinya dapat dipercaya penuh dan akurat karena merepresentasikan secara
lengkap suatu tindakan, kegiatan atau fakta, sehingga dapat diandalkan untuk
kegiatan selanjutnya

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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Klasifikasi Arsip

Dasar
Pemberkasan

Klasifikasi
arsip

; digunakan
\sebagai

Pemanfaatan

\ arsip .

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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C. Landasan Tertib Kebijakan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Sclatan 15418
Telepon: 021-7490941 (Hunting)
UNIVERSITAS TERBUKA Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum), 021-7434290 (Sckretaris Rektor)
Laman: www.ut.ac.id

pany

PERATURAN
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR : 48 TAHUN 2018

TENTANG

PEMBENTUKAN UNIT KEARSIPAN
UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang : a. bahwa sebagai tindak lanjut Undang-Undang Republik
Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
telah ditetapkan Peraturan Pemerintah Republik N
Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan N
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan,;
b. bahwa mengacu kepada ketentuan Undang-Undang dan
Peraturan Pemerintah sebagaimana tersebut pada huruf
a di atas, Perguruan Tinggi Negeri wajib membentuk
lembaga kearsipan yang melaksanakan tugas

www.ut.ac.id
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TERBUKA

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15418
Telepon: 021-7490941 (Hunting)

UNIVERSITAS TERBUKA Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum), 021-7434290 (Sckretaris Rektor)

Laman: www.ut.ac.id

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR 668 TAHUN 2018

TENTANG

PENYELENGARAAN KEARSIPAN
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang : a. bahwa dengan Peraturan Menteri Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 78
Tahun 2017 tanggal 28 Desember 2017 telah
ditetapkan Penyelenggaraan Kearsipan di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi;

I lhalavsra  Aaancvcnan Dasatizamanss Dalrdbne TTaoicrasmaitao

arsip.ut.ac.id
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REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR 206 TAHUN 2021
TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
Menimbang : a. bahwa untuk mewujudkan tertib administrasi dalam
penyelenggaraan komunikasi naskah dinas yang meliputi
pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan,
pengabsahan, distribusi, dan penyimpanan Naskah Dinas
serta media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan

pada setiap unit kerja di lingkungan Universitas Terbuka,
perlu disusun Tata Naskah Dinas;

www.ut.ac.id
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15418
Telepon: 021-7490941 (Hunting)
Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum), 021-7434290 (Sekretaris Rektor)
Laman: www.ut.ac.id
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UNIVERSITAS TERBUKA

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR : 847 TAHUN 2019

TENTANG

KLASIFIKASI ARSIP, JADWAL RETENSI ARSIP, DAN
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN
AKSES ARSIP DINAMIS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 33
ayat (1) Peraturan Rektor Universitas Terbuka
Nomor 668 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Universitas Terbuka,
perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang
Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di

| SISO, PRSI & A SRR PSR . . | 1

arsip.ut.ac.id
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SKEMA PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

veenanesesesseeet| Regsitrasi — Distribusi -Pengendqlicm]
» Tata Naskah Dinas Pembuatan § [
R PENCIPTAAN Smdean

= Sistem Klasifikasi _ .............. [ Regsitrasi — Distribusi — Pengendalian ]
e T & o D s s Penerimaan e
Dokumentasi
. Klasifikasi Arsi
* Sistern Klasifilkasi
Keamanan dan Akses Arsip [ Kepentingan pemerintah dan masyarakat ]
PENGGUNAAN 2
B ] :, Terjaga dan Umum
F‘isih Tertata - Infori‘nqsi Arsip—
Pemberkasan Arsip Aktif Rt [?aﬂdrAmplnahtlf
Penataan Arsip Inciktif [ { Fisik ’Tertata Informasﬂ Arsip— J
PENGELOLAAN F: PEMELIHARAAN " " DaﬂbrArslplnahtlf
ARSIP DINAMIS Penyimpanan Arsip

Alih Media Arsip

[ Identifikasi - Pelindungan & DengqmqnaT -
Program Arsip Vital ulihan

PENYU SUTAN : Pemindahan ArSip ............ [ Seleksi — Pembuatan Daftar - Penateocn ]

Inaktif

Jadwal Retensi Arsip [ Prosedur - Dokumentasi ]

Pemusnahan Arsip S

[ Prosedur - Dokumentasi ]
Penyerahan Arsip Statis ¥

www.ut.ac.id

arsip.ut.ac.id
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SKEMA PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
1. Pemberkasan Arsip

2. Arsiparis/ Pengelola Arsip Unit Pengolah 3. Arsiparis/ Pengelola Arsip Unit 4 Arsiparis/ Pengelola Arsip Unit Pengolah

1. Kepala Unit Pengaolah

) —— ) Pengolah
Memberikan Disposisi mengarsipkan naskah Memeriksa ketepatan sublansi arsip dan » Memasukkan Arsip pada Folder Arsip

dinas meregistrasikan arsip Menentukan Kata Tangkap

6. Arsipans/ Pengelola Arsip Unit Pengolah 5. Arsipans/ Pengelola Arsip Unit Pengolah

« Membuat dan mengisi formulir tunjuk silang {Jika Memberikan Label Indeks dan Kode Klasifikasi pada
Ada) Folder Arsip

8. Kepala Unit Pengolah 7. Arsiparis/ Pengelola Arsip Unit Pengelah

mengirimkan Daftar Berkas dan Daftar |5i Berkas
ke Unit Kearsipan Il

¥

membuat atau menambah Daftar Barkas dan
Daftar 1si Berkas

11. Arsiparis Unit Kearsipan Il

10 Arsiparis Unit Kearsipan Il

9. Kepala Unit Kearsipan |1

Menyimpan Daftar Berkas dan Daftar Isi Berkas

Menerima Daftar Berkas dan Daftar isi berkas

dari Unit Pengolah serta memberikan disposisi

kepada Arsiparis! Pengelola Arsip UK |l untuk
melakukan verifikasi

arsip.ut.ac.id

www.ut.ac.id
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A. PROSEDUR PENGELOLAAN TATA NASKAH DINAS UT

Akbvitas Keterangan Dokumen / Catatan

Bt persrimesn reakad 5145
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Prosedur Tata Naskah Dinas .

S TU Pusat

S¥itun sankah dina

N e T

TU Uk Pasgelh
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dan Jadwal Retons Arep 4
Koda Madfbani ctubshon dpopk cynan aiss
Pada nasc (558 MENgIenakan persd 6.1 Aphkas SIKD
6 Metakskss gy basd pangokihan

B Uil Pergoiah

= nasy daee pad apin SKD
£ — — |7 Mancatz isposis san noskukan detitesi | 7.1 Proses daiibs dla |
& nascss dags. Apetis Stetstian Sncak Pengoioh tocatat pesds Baks
5 args, kegiaten sebvtgs adaloh meneat | Bugads dn apheas
& Konsap 42 parsrdYangIan Saeksd Sri
= Pyrrinian nomor 2askat dras cepads TU
S T “A“" le sy mevgguran sghkas SFUT
rasheh Gt Gon pEPITEANN FoET
B sawt rminks wphbhas: SPUT
B 1. Leevdar Pangantar
. Ba. Untuk naskah dinas yang dRupscan ke
Whatmenal UY Intemal UT her UT Pusat naskan dionm ke
Prasie Hutalak (TU)
1 £, Unfuk naskah dinas yang Sjkan 01, Buko Erspecisi ul
dakam unk ntemal di UT Pusst, unit
Eb_UrE Pengoin penz0ian melaoian pendeitusian
S st | secers 180g8ung

[ 8 TuPmn |
Metakiban peegrenan| b L3N CENgAmaT Nasics
Tackah Aran  Po% i 63 akspecis

www.ut.ac.id arsip.ut.ac.id
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g PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP g PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP
T i TIPERTEA OLEF o
q-z_ 4}4‘] 316 Naskah Dinas acalah sarana komunikasi fertulis yang dirumusican dafam suaty format tertenty dan digunakan
= ‘ ol untuk peh 1935 dan fungsi orgar
n Pt Puanetin oo, Resa 1 317 Tata Naskah Dinss adalah pengeloiaan informas: 1ruls yang meiipusl pengaturan jenis, farmat, panyispan
=— . peng: distribusi, dan penyimpanan naskah dinas, serta media yang digunakan
1. Tujuan dalam kedinagan
11 fok RS paay 318 Kiasfikasi Keamanan dan Akses Arsip adsish arsip pada tingkat
12 Memastikan proses pengsioisan Srsip berin secara efeki dan erkendal Kesanysan dampak yang diimbukan techadap kepentingan dan keamanan negers, publik serta perorangan,
dsn P 54 dari gan hulasm dan otorkas
2. Ruang Lingkup segal pencipta arsip untuk mempermudah pemanfaatan arsip
- 2.1 Prosedur ini meniaskan pangeiciaan arsip (dinamss dan stabs) di fnghungan Universitas Terbuka 319 Sistern Informasi Kearsipan Statis (STKS) adalah sstem pangoiahan arsip berbass tekmologi informasi,
22 Prosedur ini menjelaskan tahapan proses pengelolaan arsip mulal dan arsip tercipta, dikelols, sampai dengan yang dirancang dan disembangkan oleh Arsip Nasional Republik indonesa [ANRI) untik menangani
ro S e u r e n e O aa n r S I Gisusutkan, dipefiara dan didayagunakan pengekiaan arsp statis di sebuah nstansi atau ceganisasi sesual kaicah-adah kearsipan
3.20 Sutem Informast Kearsipan Nasional (SIKN) adalah sistem informas arsip secara nasionsl yang dieiola oleh
3. Definisi ANRI yang menggunakan 5arana jJarngan niormasi kearspan nasional
31 Arspadalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagsi bentuk dan media $esusl dengen perkambangan 321 Jaringan Informesi Kearsipan Nasionai (JIKN) adalah adaiah sisterm jaringan informasi dan sarans pelsyanan
teinoiogi informasi dan komunikasi yang dibuat dan deerima cleh lembags negars, pamenintan daerah, lembaga arsip secara nasicnal yang dikelola oleh ANRI
pendidikan, perusanann. organisas paltk, organisasi dan per an dalam pe
kehidupan barmasyarakal, berbangsa, dan bamegars. 4, Ketentuan Umum
32 Arsip antd adalal aisip yag feAussi peGUABaNnya inggi daniatay terua mensrua 41 Undang-undang Republi indonesia Nomor 43 Tahun 2004 tentang Kearsipan
3.3 Arsip nakat adalah arsip yang frekuensi penggunaartya telsh menuru 42 Persturan Pemeriniah Republi Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksansar Undang-undang Nomar 43
34 Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan asimpan seiama Tahun 20009 tentang Kearsipan
jmngha waku terentu 43 Peraturan Kepala Arsip Nasional Repubik Indonesia Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedaman Pernusnahan Arsip
35 Amip Statis adaiah arsip yang dinasilan oleh pencipta arsp karena memiiki nilai guna kesejarshan, telah 44 Paraturan Rekior Universitas Terbuka Nomor 3 Tabun 2015 tentang Arsip Universtas Terbuka
nabis retensnya; dan berkaterangan diprmangnien yeng ieleh dvertipe haik sacara tangring mauipun 45 Peraturan Rekior Universitas Terbuka Nomor 18 Tahun 2014 tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA) Kepegawaian
13k 1angsung oien Arsip Nasional Repubik Indonesia danislau Iembega kearspan Pegawsi Negeri S dan Fasiitatit Nan Keuangan di Lingkungsn Universitas Tecbuka
36 Arsip Vsl adalsh arsip yang keberadaannya merupakan persyaralan dassr bagi kelangsungan 46 Persturan Rekior Urversitas Terbuka Nomor 17 Tanun 2016 entang Jadwal Retensi Arsip (JRA) Substantif can
operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan bdak tergantikan apabla rusak atau Meng Fasileatf Fungsi Keuangan ¢ Lingkungan Universitas Tertuka
Acsip Terjaga adalah arsip yang berkaitan dengan kebaradaan dan kelangsungan hidups bargsa dan negara yang 47 Keputusan Rekior Unaversitas Terbuka Nomor 2625/UN31/KEP/2018 tentang Penyempurmsan Kedua alas
hanie dfaga kmitihan kaamanan daen kARAAMALANYA Kepususan Rekior Uraversitas Terbuka Nemor SE2/UN3I1/KEP/2014 tentang Kode Unit Kerja, Kode Perhal, Cap
38 Tata Usaha {TU) Pusat acalah bagian dari unit Hulalak, ditawah Biro Administrasi Umum dan Keuangan (BAUK) Dinas/Jabatan, Kepaia Surat Dinas can Kepala Surst Keputusan atas Nama Menteri di Lingkungan Universtss
38 Lembaga Kearsipan adaian lambaga yang memiiki fungsi, bagas dan tanggung jawab di bidang pengeldiasn Tertuia
arsip statis dan pembinasn kearsipan
310 Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pancipts arsip yang mempunyal tugas den tanggung jawsb dalam 5. Dokumen Terkait
oanwelanaaaraan kearsipan 51 Skama Kiasifikasi
3.11 Unit Pengolah adalah satuan kerja yang berads di ngkungan UT, balk di pusat maupun di daerah (UML) 52 Jadwal Retens Arsip (JRA)
yang mempunyai 1ugas dan 13nggung [awab mengalah sermua rsio yang berkaitan dancan kegiatan 53 Apliasi Sisiem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD)
penciptaan arsip di inghungannya 64 Tata Naskah Dinss
312 Naskah Dinas adalah informasi fertulis s8bagal alat komunikasi kedinasan yang dibuat darvatau dkeluarkan 55 Kiaskasi Keamanan dan Akses Arsip
oleh pejsbat yang berwenang d lingkungan nstansi pemerintah dalam rangka
1S3 PAMENAIanan 0an pamEangunan 6. k=i Dokumen
213 Skema Kiasifieasi adaish skema yang sudah disepakas dan digunskan Unbuk mengsiompokan arsin 61 JKOPTUDIRIO Prosedur Pengeiciaan Arsip
s dan premer sampal dengan tersier dengan 62 TUOI-RKOT-RIO Beits Acara Pemindanan Arsip inakié
menggunaian sistem aa numeric 63 TUOI-RKO2-RLO  Dafar Amsip yang Dipindahan
314 Jadwal Retenst Arsip (JRA) adalah daftar yang memuat jangka waki penyimpanan atau relensi, jenis arsip 64 TUOI-RKOZRIO Berita Acara Pemusnahan Arsip
an Amerangan Yang beria rekomendsal tertang penciapen suoll jonis arp dmusnankan, dilai kembe &5 TUOI-RKO4-RIO Dshar Arsip yang Oimusnahkan
atau dipermanenkan yang dpergunakan sebagal padoman penyusutan dan panyelamatan arsip 66 TUOIRKOS-RLO Berita Acara Penyarahan Arsip Statis ke Arsip Universitas
315 Apiiasi Sistem Informasi Kearsipan Dinams (SIKD} adalah sistem pengolahan arsip berbasis teknoiogs 7 TUDLRKOB-RIO Dafar Arsip yang Diserahkan
informasi, yang drancang dan dicembangkan oleh Arsip Nasional Repubilk Indonesia (ANRI) untuk 58 TUOIRKOT-RIO Dakar Pemmngaman Arsip in-Ant

menangani pangelolaan arsip dnamys  $80USh INSIANSI ata Organisasi sesusi kaidah-Kaidah kearspan
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B. PROSEDUR PENYUSUTAN ARSIP AKTIF

Prosedur Penyusutan
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Dokumen / Catatan

1.4, Berta Acara Penindshan
Arsip bty [Formulr A1)

2.1, Daftier Arsip yang
dipndabian (Fomulr AZ)

4.1, Borta Acara Pemindshan
Arsip lnaisf (Formade A1)

4.2 Dahar Arsip yang
dipindahian (Fomulr AZ)

7.1. Dty Paecaran Arsp
Stats

£.1. Buke: hduk Arsip Stads
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C. PROSEDUR PEMUSNAHAN ARSIP (Retensi dibawah 10 tahun)

Aktivilas Keterangan Dokumen / Catatan
T
1.0k Keauipan Tertent Tim 1.1, SK Tim Penyusetan Acsp
o) Peradin Asg yang dikpluarkan cleb
23 Unt Mean oo Tediokn see KeuaKepela i
srvlarae arsp N grg senel JPA Laerbags

7 UniKmsngen | |

Prosedur Pemusnah

b Unk Kearspan
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T T
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tesran >~ Tane(Gmpn)

Yes
X
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!
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Mengehakan Surst Kepuusin
Permusnaton Arsip

b
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e Tt s S i e
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4. Rk senunjuk Bntags
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Unit Kearsipan

5. Lembaga Kearsipan membus!
rekortendas sl hasll verfbasi
e Redcor

8. Reeior mengakuarkan Keputusan
Pemussatan Arsip

7. Seteleh menenma SX
Pearsehspsan Pemusnahan, Unit
Kearsipan Meayusun Daflar
Aesip Sap Nussas dan Barita
Aears Pendadan Arsp

8.1, Unit Kearsgan matatuian
Femusnshan arsip deakskan
ohah unit pencipts jerkal,
Pusmintas dan lembags
hearsipan dengan memtuat
Berdn Acara Parrusnahan Arsp

4.2 Derils Acan Posusaadan,

Daftar Arsip Musnah besarta SK

Persebpuon Rk dsimpan

sasual KA

2a.1. Daftar Arsip Usal Musran

201 Dater Arsp Usel Musnah

&9, 5 Tim Penda) Arsip

%.1. Formuehe Dater Arsip Yang
Dimussatian (Fommul C2)

6.1, 8¢ Rekior el
Pemustatan Arsp

7.9, S¥ Rektor wetang
Persebipmn Pemuseahan

7.2 Dotar Acsip yang desdips
uniuk dmesnahican

2.1, Berita Acys Pemusnatan
Arsip {Formuke C1)

82 Daftar Arsip Musogh
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D. IMPLEMENTASI TERTIB PENDANAAN

JUMLAH UNIT KEARSIPAN II dan UNIT

PENGOLAH Unit Kearsipan | & LKUT
Unit Kearsipan | | .
. Unit KearsipanI/
LKUT
Unit Pengo|ah UPBJJ, Rektorat, Fakultas, Lembaga,
® Pusat, Biro, UPT / UPBJJ

Subbagian, PJB Regjian, PJB BBLBA

m Unit Pengolah = Unit Kearsipan Il

Unit Pengolah : 261
Unit Kearsipan Il : 65
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