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	No SOP
	

	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	

	UNIVERSITAS PADJADJARAN
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Judul SOP
	PENATAAN ARSIP DINAMIS AKTIFDIUNIT PENCITA/PENGOLAH ARSIP


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANAAN

	1
	UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
	1.
	Memahami undang-undang dan peraturan kearsipan 

	2
	Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan
	
	tentang tata cara menerima, mencatat, mengarahkan

	3
	PP. 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.
	
	Dan mengolah arsip dinamis aktif.

	4
	PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
	
	

	5
	PP Nomor 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Universitas Padjadjaran  sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
	
	

	6
	PP Nomor 51 Tahun Tahun 2015 Tentang Statuta Universitas Padjadjaran
	
	

	7
	Peraturan Rektor Nomor 60 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan Arsip di lingkungan Unpad
	
	

	8
	Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran
	
	

	9
	Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2015, tentang Klasifikasi Arsip Fasilitatif di Lingkungan Unpad
	
	

	10
	Peraturan Rektor Nomor 3 Tahun 2015, tentang Pola Klasi Arsip Subtantif di Lingkungan Unpad
	
	

	
	
	
	

	KETERKAITAN
	PEARLATAN/PERLENGKAPAN

	
	
	1
	Tata Naskah dinas

	
	
	2
	Klasifikasi Arsip

	
	
	3
	Sarana dan prasarana arsip spt filing cabinet, sekat, folder/map gantung, dan label

	
	
	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAT DAN PENDATAAN

	Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi kaidah kearsipan akan sulit menemukan kembali arsip yang dicari
	Arsip sudah tertata sesuai kaidah memudahkan temu balik dengan menggunakan daftar arsip dinamis aktif   
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Kearsipa

Kasub Bagian 

Adm Kearsipan

Pengelola arsip/        

Arsiparis

Kelengkapan Out Put

2

Memilah dan mengelompokan 

arsip menurut kode dan 

masalahnya

Arsip, kode 

klasifikasi arsip, 

Tatanaskah Dinas

15menit

Arsip terkelompokan sesuai 

kode dan masalahnya

3

Memasukan arsip ke dalam 

folder/map gantung dan 

meletakan dalam filling 

cabinet

Arsip, folder dan 

filling cabinet dan 

sekat

15menit

Arsip terkelompokan  dalam 

folder telah tertata di filling 

cabinet

4

Membuat label sesuai masalah 

yang terkandung dalam arsip

Kertas stiker 10menit Label permasalahan

5

Membuat Daftar Arsip dinamis 

aktif

data arsip, dan 

tempat 

penyimpanan 

arsip

30menit Daftar arsip dinamis aktif

15menit

Sarana , prasarana 

penyimpan  arsip tersedia



1

Menyiapkan tempat 

penyimpanan arsip : filling 

cabinet, Sekat dan folder



Filling cabinet, 

sekat dan 

folder/map 

gantung

No Kegiatan

Pelaksanaa  Mutu Baku

Keterangan

Waktu


