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ar Hukun.
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Pemerintah Nomoyr 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang: Kearsipelm;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesta Nomor 39 Tahun 2011 tentang Petunjuk
Pelalsanaan Pengelolaan Arlsip Aktif di Central File di Lingkungan Arsip Nasional Republik
Indonesiz;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pembentukan Depot Arsip;

Peraturan Menteri Pendldﬂ\an dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Kearsipan
di Lingkungan Kementerian® Pendidikan dan Kebudayaan;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2017 tentang Gerakan
Nasional Sadar Tertib Arsip;

Peraturan Menteri Riset, Téknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 78 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan| di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinga;

Peraturan Kepala Arsip Nagional Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pemeliharaan Arsip Dinamis;
Keputusan Menteri Riset, Tieknologi dan Pendidikan Tinggi RI Nomor 123/M/KPT.KP/2018
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Mataram Periode Tahun 2018-2022,;

Peraturen Rektor Universitas Mataram Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pembentukan Unit
Pelaksana Teknis Kearsipan :

Surat Edaran Rektor Universitas Mataram Nomor 2413/UN18/SE/2019 tentang Pengelolaan
Central File di Lingkungan Umversxtas Mataram; dan

Surat Bdaran Sekretaris Jerlderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi
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Dalam rangka peningkatan tata kelolla kearsipan dan tersedianya informasi arsip yang autentik, utuh
dan terpercava pada Universitas Mztaram, dengan ini disampaikan kepada Saudara agar:

1.

membentuk sentral arsip aktif ‘¢entral file) sebagai tempat untuk menyimpan arsip aktif pada

unit kerja yang melaksanakan [fungsi Unit Pengolah/Pencipta Arsip (dalam hal ini adalah:

subbag, prodi/jurusan, poliklinik, pendidikan vokasi, UPT, Lembaga, BPU, Bagian, Rumah

Sekit, Senat, SPI dan unit lain yang menciptakan arsip);

membentuk sentral arsip inaktif (records center) sebagai tempat untuk menyimpan arsip inaktif

pada unit kerja yang melaksanalkan fungsi Unit Kearsipan 11, dalam hal ini adalah: Fakultas,

Biro, UPT. Lembaga, BPU, Senat, SPI, Rumah Sakit, Pascasarjana, Pendidikan Vokasi dan unit

lainnya yang setara); T

mengalckasikan anggaran unit pengolah/pencipta arsip/sentral arsip aktif (cenrral file) dan Unit

Kearsipan Il/sentral arsip inak:if (records center) di masing-masing unit kerja untuk

penyelenggaraan dan pengelolaan kearsipan pada setiap tahun anggaran;

menyediakan sarana dan prasarana pengelolaan arsip aktif (central file), terdiri atas:

a. tempat/ruang sentral arsip aktif (cemtral file) merupakan tempat/ruang tersendiri untuk
mengelola dan menyimpan arsip aktif;

b. filing cabinet/lemari- arsip merupakan sarana untuk menyimpan arsip aktif sesuai dengan
kebutuhan dan dilengkapi dengan kunci pengaman:

c. folder merupakan map yang terbuat dari karton manila dan berfungsi sebagai sarana
penyimpanan fisik arsip kE‘.l{LS‘,

d. guids/sekat merupakan sarana pembatas/penyekat antara kelompok berkas yang satu dengan
berkas yang lain sesuai der?:,:lan klasifikasi arsip;

e. label merupakan kertas varg ditempelkan di bagian guide/sekat atau jfolder. label
menggunakan kertas yang berkualitas dan berwarna terang agar tidak mudah rusak dan
mudah dibaca,

f. owt indicator merupakan alat yang digunakan untuk menggantikan arsip yang dipinjam
terdiri darl out sheet, out guide, dan out boks;

g. formulir dan buku peminjaman arsip merupakan sarana layanan/peminjaman arsip; dan

h. kartu tunjuk silang merupakan sarana bantu penemuan kembali untuk menunjukkan adanya
arsip yang memiliki hubunglrm antara arsip yang satu dengan arsip vang lain atau arsip yang
memiliki nama berbeda tetapi memiliki pengertian yang sama atau untuk menunjukkan
iempat penyimpanan arsip vang berbeda karena bentuknya yang harus disimpan terpisah.

menyediakan sarana dan prasarana pengelolaan arsip inakiif (records center), terdiri atas:

a. tempat penyimpanan arsip inektif (records center) merupakan gedung atau ruangan dengun
spesifikasi tertentu untuk menyimpan, memelihara, merawat, dan mengelola arsip inaktif;

b. rak arsip merupakan tempat| penyimpanan arsip inaktif yang terdiri dari beberapa rak arsip
yang terbuat dari metal yang tidak mudah berkarat;

¢. roll o’pack merupakan lemari arsip dorong untuk menyimpan dokumen dengan kapasitas
besar vang dapat digerakkan dengan manual atau dengan penggerak mekanik;

d. boks merupakan tempat penyimpanan arsip inaktif yang terbuat dari bahan kardus;

€. pengatur suhu (dehumz’diﬁe'] dan kelembaban ruangan merupakan alat untuk mengukur
suhu dan kelembaban uvdara di gedung atau ruangan tempat penyimpanan arsip inaktif;

f. sensor asap (smoke defector) merupakan sensor atau alat yang dapat mendeteksi adanya
gumpalan asap; dan

g. Alat Pemadam Api Ringan (APAR) atau fire extinguisher merupakan alat yang digunakan

untuk memadamkan - api atau mengendalikan kebakaran kecil. APAR pada umumnya

berbentuk tabung yang diisikan dengan bahan pemadam api yang bertekanan tinggi.
melakukan pengendalian arsip p;ada unit kerjanya:

membentuk, mengangkat dan menetapkan tim pengelola arsip yang melibatkan arsiparis atau

pengelela arsip melalui Surat Keputusan yang ditandatangani oleh Pimpinan yang berwenang

pada Unit Kerja masing-masingl untuk:

a. melakukan pemberkasan arS{p dari hasil kegiatan pelaksanaan tugas dan fungsi unit kerja;

b. membuat daftar berkas dan gaftar isi berkas;

c. menyerahkan dan menvimpan arsip aktif yang sudah diberkaskan ke masing-masing sentral
arsip aktif (central file!; :

d. memberikan layanan penggunaan arsip sesual dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

e. melakukan penyusutan arsig, meliputi:




.

1) pemindahan arsip inaktif dari sentral arsip aktif (central file) ke sentral arsip inaktif
(records center) sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

2) pemusnahan arsip yang sudah tidak bernilai guna baik primer maupun sekunder oleh
unit kerja yang melaksanakan fungsi Unit Kearsipan [l (UK II)/sentral arsip inaktif
(records center) sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan

3) penyerahan arsip statis ke UPT Kearsipan yang melaksanakan fungsi Lembaga
Kearsipan Perguruan Tinggi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

8. menyerahkan dan menyimpan arsip pelaksanaan kegiatan dalam bentuk foto, video, film atau
bentuk media lain ke unit kerja yang melaksanakan fungsi Unit Kearsipan II (UK II)/sentral
arsip inaktif (records center); dan

9. pembinaan dan pengawasan sentral arsip aktif (central file) serta sentral arsip inaktif (record
center) Universitas Mataram dilaksanakan oleh UPT Kearsipan Universitas Mataram yang
melaksanakan fungsi Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Demikian disampaikan untuk menjadi perhatian dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Mataram, 3 Januari 2022

2 ) Prof. Dr. Lalu Husni, S.H., M.Hum.
“ "'NIP 196212311988031010
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