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2. Daftar Arsip usul musnah 
3. Daftar layanan peminjaman arsip 
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1. TUJUAN 

Sebagai acuan dalam proses layanan administrasi dokumen dan kearsipan in aktif baik 
yang terkait dengan pihak Fakultas maupun dengan pihak Universitas Indonesia sehingga 
proses layanan dapat berjalan efektif, efisien, transparan dan akuntabel dalam rangka 
meningkatkan kualitas layanan institusi. 
 

2. RUANG LINGKUP 
Prosedur ini berlaku untuk setiap kegiatan layanan dokumen dan kearsipan in aktif di 
lingkungan FKM UI mulai dari layanan arsip, pemindahan arsip, dan pemusnahan arsip 
di lingkungan FKM UI. 
 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 
3.1. Pemberkasan: adalah penempatan naskah kedalam suatu himpunan yang tersusun 

secara sistematis dan logis sesuai dengan konteks kegiatannya sehingga menjadi 1 
berkas karena memiliki hubungan informasi, kesamaan jenis, atau kesamaan dari 
suatu unit kerja  

3.2. Jadwal Retensi Arsip: adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu 
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi 
tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau 
dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan 
arsip.  

3.3. Retensi Arsip: adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan terhadap 
satu jenis arsip  

3.4. Arsip: adalah kumpulan lembaran-lembaran tulisan/catatan yang disimpan secara 
teratur, terencana, karena mempunyai nilai sesuatu kegunaan agar setiap kali 
diperlukan dapat cepat ditemukan kembali  

3.5. Arsip Inaktif: adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun  
3.6. Kearsipan: adalah rangkaian tata cara yang teratur menurut suatu pedoman untuk 

menyusun catatan-catatan atau dokumen sehingga bilamana diperlukan lagi, 
warkat-warkat itu dapat ditemukan kembali secara tepat 

3.7. Klasifikasi Arsip: adalah pola pengaturan arsip secara berjenjang dari hasil 
pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa kategori unit informasi 
kearsipan. 

 
4. KETENTUAN UMUM 

4.1. Semua dokumen wajib mencantumkan tanggal  
4.2. Semua surat permohonan dan berkas yang memerlukan tanda tangan asli harus 

ditandatangani oleh yang memiliki kewenangan dan harus tanda tangan asli. Untuk 
dokumen copy harus stempel asli.  

4.3. Layanan pemindahan arsip merupakan kegiatan memberikan fasilitas pemusnahan 
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arsip, akuisisi arsip statis, dan penyimpanan di unit kearsipan 
4.4. Unit kerja/pemohon melakukan seleksi berdasarkan jadwal retensi arsip pengguna 
4.5. Unit kerja/pemohon menyerahkan surat permohonan bersama dengan daftar arsip 

yang akan dipindahkan ke unit humas dan kearsipan 
 
5. RINCIAN PROSEDUR 

 
No 

 
Aktivitas 

Mutu Baku 
Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu 
(Maks) 

Output 

1 Unit humas dan kearsipan 
Menerima permohonan dan daftar 
Arsip Inaktif unit kerja 

Daftar arsip 
inaktif 

1 hari Fisik arsip 

2 Unit humas dan kearsipan 
mengecek berkas dengan daftarnya. 

Daftar arsip 
inaktif 

1 hari Fisik arsip 

3 Unit adum dan humas 
Menandatangani Berita Acara 
Pemindahan Arsip 

Berita acara 
 

1 hari Berita acara 
yang 
ditandatanga
ni 

4 Proses pengolahan arsip pindah 
oleh unit humas dan kearsipan  

1. Boks arsip 
2. Daftar arsip 
3. Fisik arsip 

1 bulan Fisik arsip 
tersusun dan 
pembuatan 
laporan 
pemindahan 
arsip 

 
6. KONDISI KHUSUS 

(Tidak ada) 
 
7. WAKTU PELAYANAN 

Waktu Pengajuan Pelayanan : Senin – Jumat, 09.00 – 17.00 

Jangka Waktu Penyelesaian :  Maksimal 14 hari kerja setelah pengajuan 

 
 

8. BIAYA/TARIF PELAYANAN 
Tidak dikenakan biaya. 
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9. PRODUK PELAYANAN 
9.1. Arsip yang disimpan 
9.2. Laporan kegiatan pemindahan arsip 

 
10. PENGELOLAAN PENGADUAN 

Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan melalui: 
a. Aplikasi E-Komplain : http://komplain.fkm.ui.ac.id/ 
b. Whatsapp  : 081319288552 

 
11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR 

(terlampir) 
 
12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR) 

12.1. Daftar Arsip usul pindah 
12.2. Berita Acara (BA) Pemindahan Arsip 
12.3. Laporan kegiatan pemindahan arsip 
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