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a. Menjamin tersedianya informasi (arsip) yang benar — benar bernilai guna .
b. Pengelolaan arsip semakin efektif dan efisien
¢. Menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku mulai dari pemilik arsip baik dari unit kerja maupun Sub Bagian
Kearsipan Bagian Tata Usaha Dan Kearsipan, sampai dengan pemusnahan arsip serta
penandatanganan Berita Acara Pemusnahan Arsip.

3. RINGKASAN

| Yang dimaksud Pemusnahan Arsip di Sub Bagian Kearsipan Bagian Tata Usaha Dan
Kearsipan adalah tindakan atau kegiatan Sub Bagian Kearsipan Bagian Tata Usaha Dan
Kearsipan untuk menghancukan secara fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta tidak ‘
memiliki nilai guna secara total, dengan cata membakar habis, dicacah atau dengan cara |
| 1aln sehingga tidak dapat lagl dikenal baik isi atau bentuknya.

4. DEFINISI ISTILAH/SINGKATAN/SIMBOL

Arsip dinamis inaktif adalah_arsip vang frekuensi penggunaannya telah berkurang dan waktunya
untuk dipindahkan ke pusat arsip.
5. LANDASAN HUKUM

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip
Peraturan Rektor ITS No. 01 Tahun 2013 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan ITS |
Peraturan Rektor ITS no. 17 tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di
Lingkungan ITS .
e. Peraturan Rektor ITS No. 18 tahun 2018 tentang Pola Klasifikasi dan JRA Arsip di
lingkungan ITS
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6. KETERKAITAN

SOP ini terkait dengan implementasi kegiatan penyusutan arsip, dan pela_k.;anaan dari kegiatan ini
harus memperhatikan beberapa pedoman kearsipan yaitu Pedoman Pola Klasifikasi dan JRA.

7. KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA SOP

i Pelaksana adalah pe;\gelola arsip unit kerja dan para pena_té arsia)ada subbagian kearsipan di ITS.

8. FLOWCHART SOP

Tanda tangan Berita Acara
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(DAUM) rangkap-2

\

Pemusnahan Arsip (BAPEA) dan

Y

i | |
: Staf Sub bagian kearsipan i Staf sub bagian kersipan | |
Mulai ‘
Unit Kerja : Konfirmasi persetujuan aiau : ,
pemilik arsip ! batas waktu J E i
atau terkait | b :
e : s a
i Usul pemusnahan ke pejabat 1 E i
' berwenang ] i
E L Simpan Kembali i.f,— i Setuju i
: i i
i L :
! [ Pelaksanaan pemusnahan f ; :

j : | Saksi



L

]

1. MUTU BAKU ATAU TARGET

. Pelaksanaan kegiatan pemindahan arsip inaktif ini harus terlaksana dengan dilengkapi daftar arsip ‘
yang dipindahkan, dan berita acara pemindahan arsip. Selain itu harus segera terlaksana setelah

proses administrasi pemindah arsip selesai.

INSTRUMEN |

NG | INDIKATOR | STANDAR |
1  Jumlah arsip yang Sesuai daftar arsip layak musnah |. Surat Tugas / |
‘_ dimusnahkan ) | SKpenetapan|
2 | Kualifikasi penata arsip ¢ Pendidikan D3 Kearsipan / Perpustakaan | tim
¢ Pernah mengikuti diklat kearsipan | pemindahan
| e Memahami regulasi dan pedoman kearsipan | arsip
| 3 | Waktu pelaksanaan | 2 hari o _' Surat tugas |

2. PERLENGKAPAN / PERALATAN

SIM Informasi Kearsipan (arsip.its.ac.id)

! Sarana boks arsip, map arsip, troley

3. PERINGATAN/RESIKO

' Kegiatan ini harus dilaksanakan secara periodik untuk menjamin ketersediaan arsip inaktif di pusat ‘
arsip, dan untuk meminimalisir kehilangan arsip yang masih bernilai. |
4. FORMULIR KEGIATAN

—

1. Formulir data arsip yang dipindahkan

2. Berita acara pemindahan arsip
3. Formulir konfirmasi tanda terima pemindahan arsip




