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Nama SOP Pengelolaan Arsip Vital

DASAR HUKI'M KUALIFIKASI PEIITXSANA

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

2. Dapat Melaksalakan
Penyelamatan dan Mengamalkan
Arsip Vital

KETERI(AI'TAI{ PERAIIITAX / PER'ENGI(APAIT

SOP Panduan Akses dan Layanan Kearsipan
Direktorat Aset UGM

1. Ruang Penyimpanan beserta
lemari penyimpanat (FilirE
Cabinetl

2. Daftar Arsip Vital Direkorat Aset
UGM

PERINGATAN PENCATATAN DAN PEIIDATAAN

Tahapan Pengelolaan Arsip
lvita{rvrwrl:

1. Identifikasi
2. Penataan:

a. Pemeriksaan
b- Menentukan Indeks Berkas
c. T\rnjuk Silang fika diperlukan)
d. Pelabelan
e. Penempatan arsip

3. Menyusun Daftar Arsip vital
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Tgl. Pembuatan

1. Keputusan Reldor UGM Nomor
194lUN 1. P/ SK/HUKOR/2OI7 tentang Pe+doman
Program Arsip Vital di Lingkungan Universitas
Gadjah Mada

2. Keputusan Rektor UGM Nomor 16 Tahun 2019
tentang Klasifikasi Arsip di Lingkungan Universitas
Gadjah Mada

1. Setiap arsip vital wajib dipelihara dan dikelola
dengan baik

2. Pengelolaan arsip vital yang baik diharapkan
mampu menyediakan informasi untuk
menjalankan bisnis/urusan pada saat keadaan
darurat, dan setelah itu memulai kembali
bisnis/urusan yang normal.

3. Mengidentifrkasi dan melindungi arsip yang paling
penting yang berkaitan dengan hak-hak hukum
dan keuangan organisasi dan/atau pihak lain
yang berhubungan dengan kegiatan Direktorat
Aset

4. Arsip yang dipindahlan menjadi tanggungjawab unit
kearsipan Diiektorat Aset

5. Arsip diberikan nomor klasihkasi dengan caia
meinberikan label

6. Penginputan arsip ke dalam daftar aJsip secata lengkap
sesuai iudul arsipnya

7. Penyimpanan arsip vital secara sesuai dengan
nomornya.



l.Arsip vital
2 . Daftar Arsip

Vitaf
3 . Berita Acara

Pemindahan
Arsip Vital

5

menit
aisip
dipindahkan

I ldentilikasi
arsip vital

3
menit

Kondisi fisik2 Pemeriksaan
kelengkapan
arsip vital

arsip vital

1. Arsip
2. Pedoman

KlasifiLasi

5
menit

Arsip
dikelompokan
sesuai dengan
masalahnya

Mengelompoka
n arsip dengan
Daftar
Klasifikasi
Arsip

1. Arsip
2. Iabel
3. Pensil

1

menit
Nomor
klasifikasi dan
label arsip

4 Memberi nomor
arsip sesuai
dengan Daftar
Arsip Vital

1. Arsip
2. I-aptop/

Komputer

2
menit

ajsip terinput
dalam daftar

Melalukan
penginputan
arsip ke Daftar
Arsip Vital

1. Arsip
2. Lernari

arsip

3
menit

arsip vital
tersimpan

6 Penataan dan
penyimpanan
arsip vital
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