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DASAR III'trI'M KT'ALIFIXASI PELIIKSANA

1. Keputusan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor
249|P ISKIHT /2OO4 tentang Pendirian Arsip
Universitas Gadjah Mada

2. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Madan nomor
92/PISKIHf I2OI1 tentang Pedoman Pelaksanaan
Akuisisi Arsip di Lingkungan Universitas Gadjah
Mada

3. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor 2
Tahun 2019 tentang Pen)'usutan Arsip di
Lingkungan Universitas Gadjah Mada;

4. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor 2
Tahun 2020 tentang Jadwal Retensi Arsip di
Lingkungan Universitas Gadjah Mada

XETERXAI'TAI{ PERALATAI{/ PERLEITGXAPAN
I

1. ATK untuk menunjang pengelolaan di
Direktorat Aset

2. Komaputer/Laptop untuk membuat
daftar arsip sementara dan input
arsip

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

membungkus arsip
5. L€mari arsip untuk menyimpan arsip

kartograli, kearcitekturan dan
gambar teknik

PERIITGATAN PE CATATAI{ DAN PEITDATAAN

1. Melakukan pemilahan arsip dan non arsip
1 Mendeskripsi arsip kartografr, kearsitekturan dan

gambar Teknik
3. Pembuatan Skema Pengaturan Arsip Kartografi,

Kearsitekturan dan Gambar Teknik
4. Manuver dan penomoran arsip kartografi,

kearsitekturan dan gambar teknik
5. Penataan dan penyimpanan arsip kartografi,

kearsitekturan dan gambar teknik dalam lemari
6. Pembuatan Daftar Arsip Kartografi, Kearsitekturan

dan Gambar Teknik

1. Dapat Melaksanakan Penilaian Arsip
sesuai Peraturan Perundang-Undangan
yang Berlaku

2. Dapat Melaksanakan Pengelolaan Arsip
Inaktif dengan Cara yang sesuai dengan
Kaidah-Kaidah Tata Kelola Arsip
Kartograli, Kearsitekturan dan Gambar
Teknik

3. Dapat Menyelamatkan/ Mengamankan Arsip yang
Bernilai Kesejarahan, baik Fisik Arsip maupun
Informasinya

l. Setiap Arsip Kartografi, Kearsitekturan dan Gambar
Teknik Wajib Dipelihara dan Dikelola dengan Baik

2. Pengelolaan Arsip Kartografi, Kearsitekturan dan Gambar
Teknik Diharapkan Mampu Dljadikan Sumber Informasi
Kelangsungan Pekelaal di Unit Keda

3. Arsip inaktif yang dipindahkan nenjadi tanggungjawab
Unit Kearsipan

4. Arsip dikelompokan sesuai dengan subjek/
permasalahan

5. arsip ke dalam Daftar Arsip secara lengkap sesuai
dengan judul arsipnya
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Arsip yang frekuiensi
penggunaannya sudah
menurun dan kategori
inaktif dikelompokan serta
dipirdahkan ke Ruang
Penyirnepanan Arsip
Kartograli Kearsitekturan
dan Gambar Teknik
lRecords Centei

Cl
l.Arsip inaktif
2 . Daftar Arsip

Pindan
3 . Berita Acara

Pemindahan
Arsip

5
menit

Arsip inaktif
dipindahkan

2 Melalukan Seleksi atau
Pemilahan Arsip Kaitografi ,

Kearsitekturan dan
Gambai Teknik gnne untuk
memisahkan antara arsip
dal non arsip

Arsip asli,
duplikat dan
non arsip

5
menit

Arsip asli dan
arsip duplikat
terpisah

3 Mengelompokan arsip
Karto grafr Keaisitekturan
dan Garnbar Teknik sesuai
dengan klasifikasinya

l.Arsip
2.Pedoman

Klasifikasi

5
menit

arslp
dikelompokan
sesuai klasifiasi

4 Memberi nomor arsip
Karto graii kearsitellurar
dan garnbar teknik

l.Arsip
2.l,abel
3.Pensil

I
menit

nomor
klasfikasi dan
label pada arsip

Melakukan penginputan
arsip ke Daftar Arsip
Kartograli Kearsitekturan
dan Gambar Teknik

1.Arsip
2.Iaptop

2
menit

arsip terinput
dalam daJtar
arsip

6 Penataan darr penyimpaaan
arsip kaitograli,
kearsitekturan dan gambar
teknik ke dalam lemari
arsip

1 Arsip
2.Boks Arsip
3.l,emari Arsip

3
menit

arsip tersimpan
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