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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksanaan :
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 1. Memahasi Tupoksi unit kerjanya
tentang Pendidikan Tinggi; 2. Mengetahui persyaratan yang di
2. Undang-Undang Nomor. 43 Tahun 2009 perlukan dan tahapan yang harus
tentang kearsipan; didahului dalam pengelolalan arsip di
3. Peraturan Pemerintah. No. 4 Tahun 2014 Unit Pengelolaan Kearsipan
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi Laboratorium Terpadu

Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset dan Teknologi Nomor 53 Tahun 2023
Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi.

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun
2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Peminjaman Alat 1. Undang-Undang Kearsipan Tata Naska
2. SOP Layanan Pegujian Sampel di Dinas Kemdikbud Tahun 2021,

Laboratorium 2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009,
3. SOP Penanagan Kecelakaan Kerja Permendikbud Ristek Nomor 20 Tahun
4. Instruksi Kerja Alat (IKA) 2022, Peraturan kepala ANRI Nomor 24

Tahun 2011, Aplikasi Sinde
3. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak sesuai SOP maka pengelolaan Disimpan sebagai Data elektronik dan Manual
arsip tidak dapat dilakukan.
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A. Tujuan

Pengelolaan arsip aktif adalah untuk menciptakan sistem yang terstruktur dan efisien dalam
pengelolaan arsip yang masih digunakan atau diperlukan dalam kegiatan operasional sehari-hari.

B. Ruang Lingkup

SOP ini mencakup seluruh kegiatan yang terkait dengan pengelolaan arsip yang masih aktif
digunakan dalam operasional sehari-hari organisasi. Ruang lingkup ini melibatkan berbagai
tahapan yang diperlukan untuk memastikan arsip aktif dikelola dengan baik dan sesuai standar
yang ditetapkan.

C. Definisi

1. Arsiparis Ahli Pertama
Arsiparis Ahli Pertama adalah jabatan fungsional dalam bidang kearsipan yang berperan dalam
mengelola, mengembangkan, dan merawat arsip dengan keahlian tingkat pertama.

2. Pengelola Arsip
Pengelola arsip adalah seorang individu yang bertanggung jawab atas pengaturan,
penyimpanan, pemeliharaan, dan pengamanan arsip dalam suatu organisasi atau lembaga.

3. Arsiparis Ahli Muda
Arsiparis Ahli Muda adalah jenjang jabatan fungsional dalam bidang kearsipan yang berada di
tingkat keahlian menengah. Arsiparis ini memiliki tugas dan tanggung jawab yang lebih
kompleks namun beradadibawah Ahli Utama dalam hierarki keahlian.

D. Pengguna
1. Arsiparis Ahli Pertama
2. Pengelola Arsip
3. Aursiparis Ahli Muda



E. Bagan Alir

PELAKSANA MUTU BAKU
Arsiparis Arsiparis
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Pertama iy muda o
Arsip dari
kegiatan internal
1 Penciptaan/Penerima Arsip l zgioprzt:rrilum, 60 menit ?ii:lrli)ma
Universal, Surat
masuk dan keluar
Arsip dari
Registrasi & Pemeriksaa: Pencatatan di kegiatan internal
) buku agenda, Pemberian nomor registrasi, laboratorium, 20 menit Arsip
Verifikasi  kelengkapan, Validasi isi arsip dari teregristrasi
dokumen, Universal, Surat
masuk dan keluar
Arsip
3 | Pengelompokan Berdasarkan Fungsi 15 menit | terkelompo
k
Penyimpanan digital .
online
5 | Pemeliharaan Arsip terpelihara | 15 menit ter?):islllla)l -
Izin Izin
6 Akses & Peminjaman akses/peminjama | 15 menit | akses/pemin
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