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1. Tujuan Prosedur

Pro:sedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan

tentang penataan dan pemusnahan dokumen arsip.

2. Ruang Lingkup Prosedur

Ruang lingkup penyimpanan

pemeriksaan, penataan, penyimpanan dan pemusnahan

dokumen arsip.

dokumen meliputi

3. Standar Pelaksanaan

¢ Dokumen yang akan dimusnahkan adalah dokumen
yang sudah habis masa retensinya, berdasarkan
pedoman jadwal retensi arsip (JRA) AB

e Pemusnahan dokumen dilakukan berdasarkan
dengan usulan yang disetujui Ka. UPDA

¢ Proses pemusnahan dokumen harus dibuat berita

acara pemusnahan dokumen

1. Definisi Istilah

W

. Dokumen adalah data- data informasi |berharga yang
tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagai bukti

atau keterangan

Pemeriksaan dokumen  adalah pro
penelitian terhadap masa simpan dokume
. Penataan dokumen adalah proses

dokumen dalam rak/ lemari penyimpanan berdasarkan,

klasisifikasi dokumen

. Pemusnahan dokumen adalah proses penghapusan fisik

dokumen dari rak penyimpanan

ses kegiataan

kegiatan penyusunan




5. Prosedur Pemusnahan

Dokumen Arsip

1. Pegawai UPDA memeriksa masa simpan dokumen

TRA

JENLSY

berdasarkan Jadwal Retensi Arsip

Universitas

2. Pegawai UPDA mengusulkan kepada Ka. UPDA untuk

melakukan pemusnahan dokumen dengan mengisi form|

usulan pemusnahan dokumen terhadap

kadaluarsa, tidak untuk di rehap (dipe

alih media

Jokumen yang]
rbaiki) setelah

3. Pegawai UPDA membuat berita acara pemusnahan

dokumen
4, KaUPDA melakukan monitoring ‘dan evaluasil
pelaksanaan pemusnahan dokumen dengan|

menandatangani berita acara pemusnahan dokumen

5. Ka.BPAP melakukan validasi

1asil monitoring dan

dokumen arsip

evaluasi dengan menandatangani | berita acara
pemusnahan dokumen
6. Penanggung Jawab 1. Ka. BPAP bertanggung jawab atas keberadaan

2. Ka. UPDA bertanggungjawab terhadap pelaksaaan|

pemusnahan dokumen arsip

3. Pegawai UPDA

bertanggungjawab

terhadap

pemeriksaan, penataan, penyimpanan dan pemusnahan;

dokumen arsip

7. Bagan Alir Prosedur

Bagan Alir Prosedur

(Terlampir dalam bentuk Microsoft Excel).

Pemusnahar;

1 Dokumen

8. Catatan

9. Dokumen terkait

- Form Usulan Pemusnahan Dokumen
- Berita Acara Pemusnahan Dokumen
- Buku Induk/Database Dokumen Arsip
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FLOW CHART REKAMAN URAIAN PROSES
) NO FORM JUDUL REKAMAN ]
Pegawai UPDA
. Pegawai UPDA memeriksa masa simpan dokumen berdasarkan
Pemeriksaan Buku Induk/Database S L
Dokumen FM-UPDA-03-01 Pangkalan Data Jadwal Retensi Arsip (JRA)| Universitas
Pegawai UPDA
Pegawai UPDA mengusulkdn kepada Ka. UPDA untuk melakukan
Usulan Pemusnahan FM-UPDA-04-01 Form Usulan Pemusnahan pemusnahan dokumen deng?\: mengisi form usulan pemusnahan
Dokumen ] e Dokumen dokumen terhadap dokumen yang kadaluarsa, tidak untuk di rehap
(diperbaiki) setelah alih media
~ Pegawai UPDA
Berita Acara Berita Acara Pe ah
Pemusnahan FM-UPDA-04-02 crila Acara Femusnanan Pegawai UPDA membuat berita acara pemusnahan dokumen
Dokumen
Dokumen
1
Ka UPDA
Ka.UPDA melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan
Momtormg.dan FM-UPDA-04-02 Berita Acara Pemusnahan pemusnahan dokumen dengan menandatangani berita acara
Evaluast Dokumen pemusnahan dokumen
. Ka. BPAP
L ) Ka BPAP melakukan validasi hasil monitoring dan evaluasi dengan
Validasi hasil FM.UPDA-O4-0p  |Berita Acara Pemusnahan menandatangani berita acarq pemusnahan dokumen
monitoring Dokumen
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Ka.UPDA 2. BPAP Rektor I1I
1. TOJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang penataan dan pemusnahan dokumen arsip
2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup penyimpanan dokumen meliputi pemeriksaan, penataan, penyimpanan dan pemusnahan dokumen arsip

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Ka. BPAP bertanggung jawab atas keberadaan dokumen arsip
3.2 Ka. UPDA bertanggungjawab terhadap pelaksaaan pemusnahan dokumen arsip

3.3 Pegawai UPDA bertanggungjawab terhadap pemeriksaan, penataan, penyimpanan dan pemusnahan dokumen arsip

4. DEFINISI
4.1 Dokumen adalah data- data informasi berharga yang tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagai bukti
4.2 Pemeriksaan dokumen adalah proses kegiataan penelitian terhadap masa simpan dokumen

atau keterangan

4.3 Penataan dokumen adalah proses kegiatan penyusunan dokumen dalam rak/lemari penyimpanan berdasarkan klasisifikasi dokumen

4.4 Pemusnahan dokumen adalah proses penghapusan fisik dokumen dari rak penyimpanan

5. REFERENSI

5.1. Buku Panduan Pengelolaan Dokumen PDA
5.2. SK Jadwal Retensi Arsip (JRA) Universitas
5.3. Klausul 8.4.2 ISO 9001:2015

6. URATAN PROSEDUR

Terlémpir

7. REKAMAN

7.1 Form Usulan Pemusnahan Dokumen : FM- UPDA-04-01
7.2 Berita Acara Pemusnahan Dokumen : FM- UPDA-04-02

7.3 Buku Induk/Database Dokumen Arsip : FM- UPDA-03-01




USULAN PEMUSNAHAN DOKUMEN

No. Dok. : FM-UPDA-04-01
Revisi 1 00
Tgl. Eff  :15Jan 2021

Judul Dokumen

Nomor
Dokumen

Usia
Dokumen

Alasan Pemusnahan

Keterangan

Disetujui Ka.UPDA,

Medan,........
Pegawai UPDA,




YEAYASAN PROF.DR.H. KADIRUN YAHYA

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
JLJend.Gatot Subroto Km.4,5 ' (061) 8455571 Fax. (061) #514808

‘e-mail : unpab@pancabudi.ac.id http : www.pancabudi.a¢.id

BERITA ACARA PEMUSNAHAN DOKUMEN

Pada hariini ..................... tanggal ..................... bulan.............. tahun.....|.............. , telah dilaksanakan
pemusnahan dokumen sebanyak............... judul, ............... eks, dengan perincian sebagai berikut :
Alasan Bermusnah
No Nama Dokumen No. Dokumen | Usia Dokumen asan \emusna an Keterangan

Kadaluarsa Rusak  Alasan Lain

Disetujui Oleh Diketahui Oleh,
Ka. BPAP Ka.UPDA Pegawai UPDA,
(oo ) ( i) (o )

[ No. Dok. : FM-UPDA-04-02 [ Revisi: 00 | Tel. BI. : 15 Jan 2021




No. Dok.  : FM-UPDA-03-01
isi : 00
BUKU INDUK/DATABASE PANGKALAN DATA TeLE 157 30T
NO NOMOR JUDUL DOKUMEN DO'IEI{JAI\:EN PENGARANG PENERBIT JENIS ASAL TAHUN PENEMPATAN JRA KETERANGAN
INVENTARIS DOKUMEN




