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	No SOP
	

	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	

	UNIVERSITAS PADJADJARAN
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Judul SOP
	PENDESKRIPSIAN, PENGKLASIFIKASIAN DAN PENYUSUNAN DAFTAR ARSIP


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANAAN

	1
	UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
	1.
	Memahami dan menguasai teknik pengolahan arsip

	2
	Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan
	2.
	Memahami dan menguasai penataan informasi arsip

	3
	PP. 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.
	3.
	Memahami dalam pembuatan jalan masuk arsip  

	4
	Keputusan Presiden RI No. 105 Tahun 2004 tanggal 18 Oktober 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis
	
	

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

	9
	Peraturan Rektor Nomor 3 Tahun 2015, tentang Pola Klasi Arsip Subtantif di Lingkungan Unpad
	
	

	10
	Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran
	
	

	KETERKAITAN
	PEARLATAN/PERLENGKAPAN

	
	
	1
	Klasifikasi

	
	
	2
	OTK

	
	
	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAT DAN PENDATAAN

	Pendeskripsian, pengklasifikasian dan pembuiatan daftar arsip memperhatikan kaidah kearsipan yang berlaku
	Daftar arsip

	
	
	
	


[image: image2.emf]Kepala UPT 

Kearsipan

Kasub Bagian Adm 

Kearsipan

Pengelola 

arsip/Arsiparis

Kelengkapan Out Put

1

Melaksanakan pemilahan arsip dan 

non arsip

Dokumen 1hari Arsip yang terpilah

3 boks/1 hari                

1 m linier

2 Melaksanakan pendeskripsian arsip Arsip yang terpilah 1hari Deskripsi arsip

3 boks/1 hari                

1 m linier

3

Melaksanakan pembuatan skema 

penataan arsip

Arsip yang terpilah 

dan klasifikasi arsip 

dan rencanaan 

penataannya

60menit

Skema penataan 

arsip

4

Melaksanakan pengklasifikasian dan 

pengindetifikasian arsip

Arsip yang terpilah 

dan kode klasifikasi 

arsip dan rencanaan 

penataannya

120menit

arsip yang terpilah 

yang sdh 

terklasifikasi

5 Membuat daftar arsip

Arsip yg sdh 

terpilah dan 

terklasifikasi 

60menit Daftar arsip

6 Validasi daftar arsip Dafatar Arsip 60menit

daftar arsip 

tervalidasi

No Kegiatan

Pelaksanaa  Mutu Baku

Keterangan

Waktu


