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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.

Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan;

. Peraturan Pemerintah Republik

Indonesia Nomor 28 Tahun 2012
Tentang  Pelaksanaan  Undang-
Undang Republik Indonesia Nomor
43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan

Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor
35 Tahun 2012 Tentang
Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Pemerintah Nomor 67
Tahun 2013 tentang Statuta
Universitas Gadjah Mada (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun
2013 Nomor 165, Tambahan
Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5454);

. Peraturan Rektor Universitas

Gadjah Mada Nomor 16 Tahun 2019
Tentang  Klasifikasi  Arsip di
Lingkungan Universitas Gadjah
Mada;

Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2024
Tentang Tata Naskah Dinas;
Keputusan Dekan Fakultas
Kedokteran, Kesehatan Masyarakat
dan Keperawatan Universitas
Gadjah Mada Nomor
1720/UN1/FK/KMK/KPT/TU/2024
tentang Tata Hubungan Kerja
Organisasi di Fakultas Kedokteran,

1.
2.

3.

Memiliki pengetahuan tentang kearsipan,;
Memiliki kemampuan pengolahan dan
penyimpanan arsip;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur;

. Mengetahui klasifikasi arsip.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Kesehatan Masyarakat dan
Keperawatan Universitas Gadjah
Mada.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyimpanan Arsip;
2. POS Perawatan Arsip.

1. Komputer/Printer/Scanner;
2. Jaringan Internet.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai
prosedur yang ditetapkan, maka
pelayanan peminjaman arsip akan
mengalami kendala terutama pada
pencatatan sehingga memperlama
permintaan dipenuhi.

1. Arsip;
2. Lokasi Simpan Arsip.
3. Disimpan sebagai data elektronik.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Layanan Peminjaman Arsip

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator . .. . Waktu Keterangan
Urusan Petugas Arsip Peminjam Arsip Kelengkapan (Menit) Output
1 Memohon o ’ ( ) Permintaan 5 Permmtagn a1"51p
penelurusan/peminjaman arsip yang dicari
Menerima permintaan
9 penelurusan/peminjaman arsip Daftar arsip 5 Catatan.ars?p
dan memproses untuk mencari yang dicari
arsip
A
3 Mempelajari arsiP dan o Daftar arsip 5 Catatan’ars'ip
menentukan arsip yang dicari yang dicari
Melakukan pencarian arsip . Arsip yang dicari
4
dengan daftar arsip elektronik Daftar arsip S ditemukan
Mencari arsip yang sesuai di : R'u ang Mengarah ke
5 .. penyimpanan 10 T .
lokasi simpan . lokasi simpan
arsip
. . 2 Arsip yang dicari
6 Men.gar.nbll arsip dan me’n aruh Out indicator 5 diletakkan out
out indicator ke boks arsip .
indicator
A
7 Mencatat informasi arsip ke Buku 5 Arsip yang
buku peminjaman arsip peminjaman dipinjam tercatat
Menyerahkan arsip dan Buku peminjam
8 |memberikan batas waktu arsip S arsip terisi Kepada peminjam
peminjaman dengan lengkap
9 |Menerima arsip yang dipinjam arsip 5 Arsip diterima




10

Memeriksa kesesuian arsip

Arsip

Arsip sesuai

11

Mengembalikan arsip dan
mengambil out indicator

-

Arsip dan out
indicator

Arsip kembali ke
tempat simpan

TOTAL WAKTU

60 menit
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