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	Tanggal Pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	

	UNIVERSITAS PADJADJARAN
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Judul SOP
	PEMINDAHAN ARSIP DARI UNIT PENCIPTA/PENGOLAH KE UNIT KEARSIPAN



	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANAAN

	1
	UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
	1.
	Memahami tugas dan fungsi unit kerja

	2
	Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan
	2.
	Mampu merencanakan kegiatan

	3
	PP. 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan UU No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan
	3
4
	Mampu berkoordinasi dan komunikasi 
Memahami dan mampu menilai arsip 

	4
	Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 1979 tanggal 4 Oktober 1979 tentang Penyusutan Arsip
	5

	Mampu mengoprasikan  computer dan input data

	5
	Peraturan Mendiknas RI No. 26 Tahun 2006 tanggal 4 Juli tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di Lingkungan Perguruan Tinggi Negeri dan Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta
	
	

	6
	Peraturan Mendiknas No. 37 Tahun 2006 tanggal 13 Oktober 2006 tentang Tata Kearsipan di lingkungan Depdiknas.
	
	

	7
	Peraturan Mendiknas No. 39 Tahun 2010 tanggal 22 Desember 2010     tentang Jadwal Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian di lingkungan Kemendiknas.
	
	

	8
	PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
	
	

	9
	PP Nomor 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Universitas Padjadjaran  sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
	
	

	10
	PP Nomor 51 Tahun Tahun 2015 Tentang Statuta Universitas Padjadjaran
	
	

	11
	Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran
	
	

	12
	Peraturan Rektor Nomor 60 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan Arsip di lingkungan Unpad
	
	

	13
	Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2015, tentang Klasifikasi Arsip Fasilitatif di Lingkungan Unpad
	
	

	14
	Peraturan Rektor Nomor 3 Tahun 2015, tentang Pola Klasi Arsip Subtantif di Lingkungan Unpad
	
	

	15
	Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2015, tantang Pedoman Penyusutan Arsip pada Unit Kerja Unpad
	
	

	16
	Peraturan Rektor Nomor 6 Tahun 2015, tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA) Subtantif di Lingkungan Unpad
	
	

	17
	Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2015, tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA)Fasilitatif non Keuangan dan Kepegawaian di Lingkungan Unpad
	
	




	18
	Peraturan Rektor Nomor 8 Tahun 2015, tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA)Fasilitatif Keuangan di Lingkungan Unpad
	
	

	19
	Peraturan Rektor Nomor 9 Tahun 2015, tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA)Kepegawaian di Lingkungan Unpad
	
	

	KETERANGAN
	PEARLATAN/PERLENGKAPAN

	
	
	1
	Berita Acara Serahterima Arsip

	
	
	2
	JRA

	
	
	3
	Komputer + Printer

	
	
	4
	Klasifikasi Arsip

	
	
	
	

	
	
	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAT DAN PENDATAAN

	
	Daftar arsip yang disusutkan/dipindahkan
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Unit Kearsipan Kepala Bagian TU Kasub Bagian Adm 

Pengelola 

arsip/Arsiparis unit 

pengolah

Kelengkapan Out Put

1

Permohonan pemindahan arsip inaktif dari unit 

pengolah ke unit kearsipan

Daftar Arsip 10menit Surat

2

Koordinasi dengan unit pengolah

Daftar Arsip 30menit

Arsip yang akan 

dipindahkan

3

Survai ke unit pengolah

Daftar arsip yang 

akan di pindahkan

60menit Daftar arsip yg sdh dinilai per 1 m linier

4

Memerikasa kelengkapan dan kesesuaian antar 

fisik arsip dgn daftar arsip inaktif yang akan 

dipindahkan

Daftar arsip yg sudah 

dinilai

60menit

Laporan hasil pemeriksaan 

dan penilaian

5

Menyiapkan tempat penyimpanan arsip 

Sarana dan 

prasarana

30menit Tempat penyimpanan arsip

6

Melaporkan hasil verifikasi daftar arsip yang 

akan dipindahkan

Laporan 30menit keputusan yang di ambil

7

Membuat Berita Acara pemindahan arsip

Draft Berita acara 

pemindahan arsip

30menit

Berita acara pemindahan 

arsip

8

Memeriksa Berita acara pemindahan arsip 

untuk dimintakan persetujuan

Berita acara 

pemindahan arsip

15menit

Berita acara pemindahan 

arsip belum  di ttd

9

Menadatangani berita acara pemindahan arsip 

inaktif

Berita acara 

pemindahan arsip

15menit

Berita acara pemindahan 

arsip sdh di ttd

10

Menyimpaan dan penataan arsip inaktif di unit 

kearsipan

Berita acara 

pemindahan arsip, 

daftar arsip

Arsip inaktif sdh 

dipindahkan keunit 

kearsipan

No Kegiatan

Pelaksanaa  Mutu Baku

Keterangan

Waktu


