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I)alam rangka peningkatan tata keiola kealsipan dan tersedianya informasi arsip yang autentik, utuh
clan terpercayapada Universitas Mataram, dengan ini disampaikan kepada Saudara agar:
1. membentuk sentral arsip aktif ',central .file) sebagai tempat untuk menyimpan arsip aktif pacla

unit kerja yang melaksanakan fungsi Unit Pengolah/Pencipta Arsip (dalam hal ini adalah:
subbag, prodi/jurusan, poliklinik, pendidikan vokasi, UPT', Lembaga, BPU, Bagian, Rr-rmah
Sakit, Senat, SPI dan unit lain yang menciptakan arsip);

2. membentuk sentral arsip inakttl (records center) sebagai tempat untuk menyimpan arsip inaktif
pada unit kerja yang melaksanakan fungsi Unit I(earsipan II, dalam hal ini adalah: Fakultas,
Bjro. UPT. Lembaga. BPLi. Senat. SPI. Rumah sakit. Pascasaliana. Pendidikan Vokasi dan unit
la-nnva r'ang setara):

3. rrrengalckasikan anggaran unit pengolahlpencipta arsipisentral arsip akt\f (centralJile) dan Unit
Kearsipan ll/sentrai arsip inaktif lrecords center) di masing-masing unit kerja untuk
penyelenggaraan dan pengelolaan kearsipan pada setiap tahr,rn anggaran;

4. meny'ediakan saralla dan prasarana pengelolaan arsip aktil (centt"ul Jile), terdiri atas:
a. tenlF,at,/ruang seutral a:sip aktif lcenn'al Jile) mertrpakan tempat/ruang tersendiri trntuk

menEelola dan men.vimrar-r arsip aktiil
b. "filing cobinetllemari arsip merupakau sarana untuk rlenvimpan arsip aktif sesnai clengan

kebtituhan dan dilengkapi dengan kunci pengaman:
c. Jblder merupakan map yang terbuat dari karton manila dan berfungsi sebagai sarana

penf impanan fisik arsip kertas;
d. guidelsekat merupakan sarana pembataslpenyekat antara kelompok berkas yang satu dengan

berkas yang lain sesuai dengan klasifikasi arsip;
e. label merupakan kertas yang ditempelkan di bagian guidelsekat atau folder. Label

menggunakan kertas yang berkualitas dan berwarna terang agar tidak mudah rusali dan
mudah dibaca;

f. out indicalor merupakan alat yang digunakan untuk menggantikan arsip yang dipinjam
terdiri darr out sheer, ou.t guide, dai out boks;

g. forrritrlir dan buku peminjaman arsip merupakan sarana layananlpeminjaman arsip; dan
h kartu tunjr-rk silar"rg merupakan sarana bantu penemuan kembali unttrk menunjurkkan adanya

arsip yang memiliki hubungan anlata arsip yang satu dengan arsip yang lain atau arsip yang
memiliki nama berbeda tetapi memiliki pengertian yang salna atau untuk menunjukkan
tempat penyimpanan arsip ','ang berbeda karena bentuknya yarrg han-rs disimpan terpisah.

5. menyediakan sarana dan prasarana pengelolaan arsip inaktif (recrtrcls' center), terdiri atas:
a, tempat penylmpanan arsip inaktif (rec<trds center) merupakan gedung atau ruangan dengan

spesifikasi tefientu untuk n:enyimpan, memeliharA, merelw?lt. dan mengelola arsip ir-raktifl
b. rak arsip merupakan tempat penyimpanan arsip inaktif yar-rg terdiri dari beberapa lak arsip

yang terbLrat dari metal vang tidak mudah berkarat;
C-

d

e,

f.

roll o'pack merupakan lemari arsip dorong untuk menyimpan dokumen dengan kapasitas
besar yang dapat digerakkan dengan manual atau dengan penggerak mekanik;
bok' merupakan tempat penyimpanan arsip inaktif yang terbuat dari bahan kardus;
pengattir suhu (dehumidifier) dan kelembaban ruangan merupakan alat untuk mengukur
suhu dan kelembaban udara di gedung atau ruangan tempat penyimpanan arsip inaktif;
sensor asap (smoke detector) merupakan sensor atau alat yang dapat mendeteksi adanya

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

gumpalan asap; dan
- g. Alat Pemadam Api Ringan (APAR) ataufire.extinguisher merupakan alat yang digunakan

untuk memadamkon api.-atar,..mengsndalikan kebakaran kecil. APAR pada umumnya
berbentuk tabung yang diisikan dengan bahan pemadam api yang bertekanan tinggi.

6. melakukan pengendalian arsip pada unit kerjanya:
7. membentuk, mengangkat ,lan menetapkan ti* p.rrg.l6ia arsip yang melibatkan arsiparis atau

pengelola arsip melalui Surat Keputusan yang ditandatangani oleh Pimpinan yang berwenang
pada Unit Kerja masing-masing, untuk:
a" melakukan pemberkasan arsip dari hasil kegiatan pelaksanaan tugas dan fungsi unit kerja;
b. membuat daftar berkas dan daftar isi berkas;
c. menyerahkan dan menyimpan arsip aktif yang sudah diberkaskan ke masing-masing sentral

arsip aktif (central filej,;
d. mernberikan layanan penggunaan arsip

undangan;
e. melekukan penyusutan arsip, meliputi:
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I ) pemindahan arsip inaktif dari sentral arsip aktif (central -/ile) ke sentral arsip inaktif
(r e cord.s c e n t e rJ sesuai dengan ketentupn peraturan perundang-undangan;

2) pemusnahan arsip yang sudah tidak bernilai guna baik primer maupun sekunder oleh
unit kerja yang melaksanakan fungsi Unit Kearsipan II (UK ll)/senral arsip inaktif
(records cenler) 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.

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 ll)/sentral
arsip inaktif (record.s center): dan
pembinaan dan pengawasan sentral arsip aktif (central ./ile) sena 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.

8.

9.

Demikian disampaikarr untuk meniadi perhatian dan dilaksanakan sebagainrana mestinya.

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

Mataram,3 Janrnri 2022

Dr. Lalu Husni, S.H.. M.Hum.
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