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1. TUJUAN
Memastikan pengelolaan, pengarsipan, penyimpanan, dan penyusutan dokumen-dokumen Rektor dilakukan secara sistematis, aman, efektif, dan mudah diakses untuk mendukung pengambilan keputusan dan kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh dokumen resmi yang dihasilkan, diterima, atau dikelola oleh Rektor dan Staf Administrasi Rektorat, mulai dari penerimaan, klasifikasi, registrasi, penyimpanan fisik maupun digital, pemeliharaan, hingga penyusutan atau pemusnahan dokumen di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Dokumen Rektor: Seluruh surat, keputusan, memorandum, laporan, perjanjian, notulensi rapat, dan materi lain yang secara resmi diterbitkan, diterima, atau menjadi kewenangan Rektor dan Staf Administrasi Rektorat.
· Arsip Aktif: Arsip yang frekuensi penggunaannya masih tinggi dan masih diperlukan secara langsung dalam penyelenggaraan kegiatan sehari-hari Rektorat.
· Arsip Inaktif: Arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun, namun masih memiliki nilai guna untuk referensi atau pertanggungjawaban.
· Sistem Klasifikasi Arsip: Sistem pengaturan arsip berdasarkan fungsi, subjek, atau jenisnya untuk memudahkan penyimpanan dan penemuan kembali.
· Jadwal Retensi Arsip (JRA): Daftar yang berisi jangka waktu penyimpanan arsip, menentukan kapan arsip dapat dimusnahkan, disimpan permanen, atau dialihmediakan.
· Penyusutan Arsip: Kegiatan pengurangan volume arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan.






4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan dan Pencatatan Dokumen
	Staf Administrasi Rektorat

	5.1.1
	Menerima dokumen fisik atau elektronik yang ditujukan kepada Rektor atau Rektorat.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.1.2
	Memverifikasi kelengkapan dan keaslian dokumen (jika diperlukan), memastikan setiap dokumen memiliki lampiran yang disebutkan.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.1.3
	Mencatat dokumen ke dalam 'Formulir Register Dokumen Rektor' (terlampir di Formulir Pendataan Awal Dokumen Rektor) dengan informasi meliputi tanggal terima, nomor dokumen, asal, perihal, dan penerima.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.2
	Identifikasi, Klasifikasi, dan Pemberian Kode Arsip
	Staf Administrasi Rektorat

	5.2.1
	Mengidentifikasi jenis dokumen (surat masuk/keluar, keputusan, perjanjian, laporan, dll.) dan tingkat kerahasiaannya (umum, terbatas, rahasia).
	Staf Administrasi Rektorat

	5.2.2
	Mengklasifikasikan dokumen sesuai dengan 'Daftar Klasifikasi Arsip Universitas' yang berlaku.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.2.3
	Memberikan kode arsip unik pada dokumen berdasarkan sistem klasifikasi dan tahun dokumen.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.3
	Persiapan Fisik dan Digitalisasi (jika relevan)
	Staf Administrasi Rektorat

	5.3.1
	Mempersiapkan dokumen fisik untuk penyimpanan (pembuatan duplikat jika diperlukan, penataan, pemberian label, pelubangan/penjepitan sesuai standar pengarsipan).
	Staf Administrasi Rektorat

	5.3.2
	Melakukan alih media dokumen fisik menjadi format digital (pemindaian) jika sistem pengarsipan elektronik diterapkan, dan menyimpan file digital dengan nama file yang terstruktur.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.4
	Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip
	Staf Administrasi Rektorat

	5.4.1
	Menyimpan dokumen fisik pada lokasi arsip yang telah ditentukan (rak, lemari, box arsip) berdasarkan kode arsip dan sistem klasifikasi, serta mencatat lokasi penyimpanan pada 'Formulir Verifikasi Akhir dan Penempatan Arsip'.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.4.2
	Memastikan kondisi ruang arsip terjaga dari kelembaban, suhu ekstrem, hama, dan risiko kebakaran.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.4.3
	Melakukan inventarisasi dan pemantauan arsip secara berkala untuk memastikan kerapian dan ketersediaan.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.5
	Peminjaman dan Pengembalian Dokumen
	Staf Administrasi Rektorat

	5.5.1
	Mencatat setiap peminjaman dokumen pada 'Formulir Peminjaman/Pengembalian Dokumen', termasuk nama peminjam, tanggal pinjam, dan perkiraan tanggal kembali.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.5.2
	Memastikan dokumen yang dipinjam dikembalikan sesuai batas waktu dan dalam kondisi baik, serta melakukan verifikasi saat pengembalian.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.6
	Penyusutan Arsip
	Staf Administrasi Rektorat, Kepala Bagian Administrasi Rektorat

	5.6.1
	Melakukan identifikasi arsip yang telah mencapai masa retensi inaktif sesuai 'Jadwal Retensi Arsip (JRA)' Universitas.
	Staf Administrasi Rektorat

	5.6.2
	Mengajukan daftar arsip yang akan dimusnahkan atau dialihmediakan kepada Kepala Bagian Administrasi Rektorat untuk verifikasi dan persetujuan, kemudian membuat 'Berita Acara Pemusnahan Arsip'.
	Staf Administrasi Rektorat, Kepala Bagian Administrasi Rektorat
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· 95% dokumen Rektor terarsip sesuai prosedur dalam waktu 3 hari kerja sejak diterima.
· Waktu rata-rata penemuan dokumen Rektor tidak lebih dari 5 menit.
· Tingkat kehilangan dokumen Rektor kurang dari 0.1% per tahun.
· Tingkat kepuasan pengguna terhadap layanan pengarsipan dokumen Rektor mencapai minimal 85%.

FORMULIR SOP Pengarsipan Dokumen Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL DOKUMEN REKTOR
	Nomor Dokumen
	 

	Tanggal Dokumen
	 

	Perihal/Judul Dokumen
	 

	Asal Dokumen
	 

	Tujuan Dokumen
	 

	Jenis Dokumen (Surat Keputusan, Nota Dinas, MoU, Laporan, dll.)
	 

	Tingkat Kerahasiaan (Terbuka/Terbatas/Rahasia)
	 

	Jumlah Halaman
	 

	Terdapat Lampiran (Ya/Tidak)
	 

	Nama Penerima Dokumen (Internal Rektorat)
	 

	Catatan Awal
	 


CHECKLIST TEKNIS PROSES PENGARSIPAN DOKUMEN REKTOR
	Dokumen sudah diverifikasi kelengkapan dan keasliannya (Ya/Tidak)
	 

	Dokumen sudah diklasifikasikan sesuai Daftar Klasifikasi Arsip (Ya/Tidak)
	 

	Kode arsip unik sudah diberikan (Ya/Tidak)
	 

	Sudah tercatat lengkap di register arsip (Ya/Tidak)
	 

	Sudah dilakukan alih media/digitalisasi (jika relevan) (Ya/Tidak)
	 

	File digital sudah diberi nama sesuai standar (jika relevan) (Ya/Tidak)
	 

	Dokumen fisik sudah disiapkan untuk penyimpanan (diberi label, dijilid, dll.) (Ya/Tidak)
	 

	Lokasi penyimpanan fisik (rak/box/lemari) sudah ditentukan (Ya/Tidak)
	 

	Kondisi fisik dokumen baik dan siap disimpan (Ya/Tidak)
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR DAN PENEMPATAN ARSIP
	Nama Petugas Pengarsip
	 

	Tanggal Pengarsipan Selesai
	 

	Kode Arsip Akhir
	 

	Nomor Rak/Lemari Arsip
	 

	Nomor Box/Folder Arsip
	 

	Lokasi File Digital (jika ada)
	 

	Periode Retensi Arsip (Berdasarkan JRA)
	 

	Status Arsip (Aktif/Inaktif)
	 

	Tanda Tangan Petugas Pengarsip
	 

	Verifikasi Oleh (Nama Supervisor/Kepala Bagian)
	 

	Tanggal Verifikasi
	 

	Tanda Tangan Verifikator
	 

	Catatan Tambahan (jika ada)
	 




	Di Buat Oleh,







Ketua Tim Manajemen Resiko
Universitas Winaya Mukti

	Di Periksa Oleh,







Wakil Rektor II
Universitas Winaya Mukti


	
Di Sahkan Oleh,







Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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