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A. DEFINISI
Arsip : rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. (UU No. 43 Tahun 2009 psl 1)
Penyimpanan Arsip : adalah kegiatan dalam rangka mengatur, menyusun menata semua
jenis arsip dalam bentuk tatanan yang sistematis agar dapat ditemukan dengan kecepatan
dan ketepatanyangoptimal.
B. TUJUAN
1. Dapat memahami alur dan proses pengarsipan dokumen
2. Memberikan pedoman bagi Staf SDM dan Kepegawaian dalam melakukan
pengarsipan dokumen
3. Menyatukan arsip dokumen sesuai dengan subjek dokumen
4. Memudahkan dalam penyimpanan atau pencarian kembali arsip dokumen
C. RUANG LINGKUP
Dokumen/arsip yang sudah diklasifikasi, diberi nomor dan dicatat dalam
buku besar, disusun dan ditata dalam tempat penyimpanan sesuai dengan
jenis dan sifat arsip
D. DASAR HUKUM

1. UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2. Keputusan Presiden Rl No. 26 Tahun 1974 tentang Arsip Nasional
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Indonesia

3. Peraturan Pemerintah No 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan

4. Peraturan Kepala ANRI no 9 Tahun 2018 Tentang Pemeliharaan Arsip Dinamis

5. Undang-undang Repubelik Indonesia No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan

6. Peraturan pemerintah Repubelik Indonesia No. 34 tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip

7. Peraturan Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Makassar No. 060 Tahun
2021.

E. PIHAK TERKAIT
1. SDM dan Kepegawaian
F. DOKUMEN TERKAIT
1. Dokumen Arsip Aktif
2. Dokumen Arsip Pasif
3. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
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G. MEKANISME DAN ALUR PROSEDUR OPERASIONAL

TAHAPAN

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

SDM &
Kepegawaian

STAF

(Pengelola arsip)

Waktu

Pertama

Kabag SDM &
Kepegawaian
mendisposisi Surat dan
Dokumen

STAR

5 Menit

Kedua

Manerima Disposisi dari
kepala bagian SDM &
Kepegawaian

5 Menit

Ketiga

Melaksanakan
pengarsipan surat dan
dokumen

» |l

5 Menit

Keempat

Memberikan laporan
penataan arsip
kepegawaian

Selesai

<&
<«

A

5 Menit
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MEKANISME DAN ALUR PROSEDUR OPERASIONAL

Kabag SDM & Kepegawaian

ane a Dispo da epa

mendisposisi Surat dan

pagia D & Kepega a
Dokumen

JELSERE pengarsip a

ad ao e
Menerima laporan
penataan arsip elaksanakan pengarsipa a
kepegawaian dan do e

H. PENUTUP

SOP dibuat sebagai acuan dan harus dilaksanakan secara konsisten oleh semua pemangku

kepentingan.
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