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Nama SOR— 1 Penataan Arsip Fakultas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

|. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan

Keputusan Presiden RI Nomor 26 Tahun 1979
tentang Penyusunan Arsip Nasional Indonesia

12

3. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan  Arsip (surat edaran Nomor
SE/Q1/1981).

4, Peraturan Rektor
Naskah dinas

Universitas Udayana tentang

1.
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Mengetahui dan memiliki pengetahuan tentang
penggunaan software pengolah data kearsipan
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
serta peralatan pendukungnya

Pendidikan minimal SMA/Sederajat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penataan arsip dilakukan dengan pemberian label
dan pencatatan arsip sesuai dengan unit-unit dan
dokumen di Fakultas Kedokteran Hewan Universitas
Udayana
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2
3.
4,
8

Komputer, printer, scanner
Map kancing plastik
Jaringan internet

Box arsip

Almari arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses penataan arsip tidak dikelola dengan
baik akan berdampak terhambatnya kegiatan-kegiatan
yang memerlukan data pendukung arsip dari masing-
masing unit di Fakultas Kedokteran Hewan Universitas
Udayana
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Data rak arsip

Data daftar isi folder arsip

Data daftar isi rincian folder arsip
Data daftar arsip dinamis

Data daftar arsip digital dan analog




PROSEDUR PENATAAN ARSIP FAKULTAS

No

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan Keterangan
Arsiparis Kelenghapan Waktu Ontput
I | Menata Arsip Fakultas Dokumen 2100 Terdatanya dokumen Mendata arsip
Mulai Ment
2 | Memilah dokumen arsip analog dan digital sesuai unit Dokumen 2100 Terdatanva dokumen Pendataan arsip
kerja/Bagian et Menit antlog dan digital analog dan digital
Mengelompokkan sural-surat dari masing-masing bagian Dokumen analog
untuk memudahkan pendataan dan pencatatan dan digital
g | ] ]
3 | Arsip di kelompokan dari masing-masing Unit/Bagian —— —— ¥ [Rak arsip, komputer dan 2100 |Arsip tersusun berdasarkan Penyusunan Arsip
o y 1| | . . B i .
dan di simpan dalam rak arsip. Untuk penempatan Box - Kemah Perenca akade || [Kerasa ||| [Bimbin || [Cainnya]l] [dokumen arsip Menit  |Unit/Bagian kedalam rak arsip
box folder arsip nsiswaa naan mik ma N &|| fean digialfanalog
n inT Konseli
Rak arsip diberikan label sesuai dengan kode penataian ne
dokumen |
4 | Memberikan label pada [folder sesuai dengan  data Box Folder arsip, 2100 Adanya daftar sub masing- [mencatat arsip per
dokumen komputer. printer, kertas Menit [ masing arsip folder Totder
Membuat daflar isi sub-sub dari arsip masing-masing || Daflar Daftar] | Dafiar Dalar Draftar Draftar Daftar | | Daltar VHS dan dokumen
Bagidn foldes Sub Suh, § Suly Sub, Sub. Sub. Sub.
e g arsip arsip arsip arsip arsip amsip arsip
5| Membuat daftar isi rincian dari sub-sub arsip pada asing- Box Folder, Map 2100 Adanya daftar rincian arsip |mencatat rincian
masing folder dari unit/bagian dan dikemas dengan map kancing plastik, Menit masing-masing sub folder |arsip dalam folder
kuncing plastik Dafiar [Daftar Dafar knmpulL‘L printer, kertas
Rincian Rincian | (Rincian ; ! ‘
Ssirey arsipdsu sinisu | Jarsipisu | farsipssu | Jarsipiu HVS dan dokumen
Ir It b b
6 | Mengimputkan data rincian per sub dengan komputer ' [ [ Komputer, printer 2100 Terdatanva dokumen Mencatal ke
unfuk membantu memudahkan dalam pencarian lokasi scanner dan kertas HVS Menit dengan komputer komputer
dokumen 4 dan dokumen memudahkan
Didata dengan pencarian
komputer
7| Data arsip terdata secara manual dan digital melalui Rak arsip, Box Folder I' Menit | Memudahkan dalam Arsip terdata

komputer untuk memudahkan pencarian arsip

arsip, komputer, printer,
kertas VHS dan
dokumen

pencarian dan
penyimpanan arsip

secara manual
dan digital




