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Pengelolaan Arsip Ina-ktiJ

KI'ALIFIXASI PEI"AI(SANA

Dapat Mela.ksanakan Penilaian Arsip
sesuai Peraturan Perundang-Undangan
yang Berlaku

2. Dapat Melaksanakan Pengelolaan Arsip
Inaktif dengan Cara yang sesuai dengar
Kajdah-lGidah Tata Kelola Arsip tnaktif

3. Dapat Menyelamatl<a!/Mengamankan
Arsip yang Bernilai Kesejarahan baik Fisik
Arsip maupun Infornasinya

I

PERA],ATAX/PERLE TGXAPAN

1. ATK untuk menunjang pengelolaan di
Direktorat Aset

2. Komputer/L€.ptop untuk membuat daftar
arsip sementara dan input arsip

3. Ruangan pengelolaal arsip
4. Bok arsip dan kertas kissing untuk

membungkus arsip
5. Rak arsip/roll opack unruk menyimpan

bok arsip

I PTIIC]TTAT;IT DAN PEIIDATAAIT

I. Setiap Arsip Inaktif Wajib Dipelihara dan Dikelola
dengan Baik

2, Pengelolaan Arsip Inaktif Diharapkan Marnpu
Dijadikan Sumber Informasi Kelargsungan
Pekelaan di Unit Kerla

3 . Arsip Inakif yang dipindahkan menjadi targgung
jawab Unit Kearsipan

4. Arsip asli dengan arsip duplikat dan non arsip
disendirikan

5. A.rsip dikelompokan sesuai dengan
subjek/ permasalaha.lrya

6. Penginputan Arsip ke dalam Da-ftar Arsip secara
lengkap sesuai dengan subjek arsipnya

7. Peuyimpanan boks aJsip ke dalam roll O'pack
berurutan sesuai norrornya

1. Melakukan pemilahan arsip dan non
arsip

2. Pemberkasan/pengelompokan arsip
3. Pendeskripsian daIr pemberian nomor

arsip sesuai Klasifikasi
4. Membuat DaItar Arsip

Dlsahkafl Oleh
UNTVERSITAS GADJAH MADA

DIREKTORAT ASET

q

Narra SOP

DASAR III'KIIU

1. Keputusan Kepala ANRI, Nomor 10 Tahun 2000
tentang Standar Folder dar Guide Arsip;

2. Keputusan Kepala ANRI, Nomor ll Taiun 2O0O

tentang Standar Boks Arsip;
3. Keputusan Kepala ANRI, Nomor 12 Tahun 2OO0

tentalg Standa-r Penyimpaian Fisik Arsip;
4. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada

Nomor 2 Tahun 2019 tentang Penlrusutan Arsip
di Lingkungan Universitas cadjah Mada;

5. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada
Nomor 2 Tahu. 2O2O tentang Jadwal Retensi
Arsip di Lingkungai Universitas Cadjah Mada

IIETERXAITA.!I

PERI}{GATAN



I Arsip yang
frekuensi
penggunaannya
sudah menurun
dan masuk
kategori inaLtif
dikelompokkan
serta dipindahkan
ke Ruang
Penyimpanan
Arsip Inaktif
lRecords Centei

l.Arsip Inaktif
2 . Daftar Arsip

Pindah
3.Berita Acara

Peminda'11a

n Arsip

|*.,"

2 Pemilahan arsip
ina-Ltif untuk
mengelompokan
arsip dan non
arsip

l.Arsip.Non
Arsip

2.Pelepas
Staples

3.Map/Folder

menit

Arsip asli dan
a-rsip duplikar
terpisah

3 Mengelompokair/me
mberkaskan aisip
inal<tif sesuai
dengan klasifikasi

l.Arsip
2.Pedoman

Klasifikasi
3. Paperclip

5
menit

Arsip
dikelompokan
sesuai subjek

I Membungkus arsip
inaktil dengan
menggunakarl
kertas kising

l.Arsip
2.Kertas

kissing
3

menit

ArSip
Terbungkus
Kertas Kissin[

5 Memberi nomor
arsip inaltif sesuai
dengan nomor
urut dan
klasifikasinya

l.Arsip
2.l-abel
3. Pensil

1

menit

6 MelaLukan
penginputan arsip
inaktif ke Daltar
Arsip

l.Arsip
2.l€.ptop 2

menit

Penginputar
A.sip ke dalan
Daltai Arsip

7 Memasukan aisip
inaltif ke dalam
boks arsip

l.Arsip
2.Boks Arsip

2
menit

Arsip tertata
dalam boks

8 Memasukan dan
menyimpar boks
arsip ke dalam
lemari arsip atau
roll O'pack sesuai
dengan klasifikasi
dan urutannya

l.Arsip
2.Boks
3.Ro[ Oback

3
menit

boks arsip
tersimpan
dalam roll
O?ack

-
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PGkAsaa. Uutu BatE
Igo U.ataa fcgiaten Staf

P.latssle
Xfflrbdtt
Satana

X.subdlt
Prasat&na

Dtr.
ABat

Kelcngr.apen
Wehu
{Menit}

Output

arsip
dikelompokk.
n

Arsip
diberikan
Nomor
Klasifitasi


