
 

 

 

 

 

Bidang II : Kerjasama dan Hubungan Alumni, Humas, 
Informasi Teknologi,  Sekretariat dan Arsip  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU  

(POB) TAHUN 2023 

Buku 2 



DAFTAR ISI 
No Bidang Nomor POB Judul POB Nomor 

Revisi 

8 

KERJASAMA, 
VENTURA DAN 
HUBUNGAN 
ALUMNI 

01/UN2.F3/HKP/2015 Prosedur Hubungan Alumni 1 

    02/UN2.F3/HKP/2015 
Prosedur Penyusunan Naskah 
Perjanjian Kerjasama 

1 

    03/UN2.F3/HKP/2015 
Prosedur Kerjasama Pemanfaatan Aset, 
Tanah dan Bangunan 

1 

9 
HUBUNGAN 
MASYARAKAT 

01/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Pembuatan dan Penerbitan 
Media Publikasi dan Promosi FMIPA UI 

1 

    02/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Permohonan Bantuan Acara 
FMIPA UI 

1 

    03/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Penyelenggaraan Studi 
Banding dan Kunjungan Sekolah 

1 

    06/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Pameran FMIPA UI di 
Lingkungan UI Maupun di Luar UI 

1 

    08/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Permintaan Cenderamata 
atau Barang Cetakan 

1 

10 
INFORMASI 
TEKNOLOGI 

01/UN2.F3/IT/2015 
Prosedur Permohonan Pembuatan dan 
Pengembangan Website 

0 

    02/UN2.F3/IT/2015 
Prosedur Layanan Bantuan Teknis 
Teknologi Informasi 

0 

11 
SEKRETARIAT DAN 
ARSIP 

01/UN2.F3/OTL.01/2015 Prosedur Front Office Fakultas MIPA UI 1 

    02/UN2.F3/OTL/2015 Prosedur Surat Masuk Fakultas 1 

    03/UN2.F3/OTL/2015 Prosedur Surat Kelar Fakultas 1 

    04/UN2.F3/OTL/2015 
Prosedur Penyelenggaraan Rapat 
Pimpinan 

1 

    05/UN2.F3/OTL.01/2015 Prosedur Pemberkasan Arsip 0 

    14/UN2.F3/OTL.01/2022 
Prosedur Pemindahan Arsip Inaktif 
FMIPA UI 

0 

    15/UN2.F3/OTL.01/2022 
Prosedur Permohonan/Usulan Surat 
Keputusan Dekan 

0 

 
 



  

 

BIDANG II 

NO.8      

KERJASAMA, VENTURA DAN 

HUBUNGAN ALUMNI 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/HKP/2015 Prosedur Hubungan Alumni 1 

02/UN2.F3/HKP/2015 
Prosedur Penyusunan Naskah Perjanjian 
Kerjasama 

1 

03/UN2.F3/HKP/2015 
Prosedur Kerjasama Pemanfaatan Aset, 
Tanah dan Bangunan 

1 

 



















































  

 

BIDANG II 

NO.9      

HUBUNGAN MASYARAKAT 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Pembuatan dan Penerbitan 
Media Publikasi dan Promosi FMIPA UI 

1 

02/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Permohonan Bantuan Acara 
FMIPA UI 

1 

03/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Penyelenggaraan Studi 
Banding dan Kunjungan Sekolah 

1 

06/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Pameran FMIPA UI di 
Lingkungan UI Maupun di Luar UI 

1 

08/UN2.F3/HMI/2015 
Prosedur Permintaan Cenderamata atau 
Barang Cetakan 

1 

 







































































  

 

BIDANG II 

NO.10      

INFORMASI TEKNOLOGI 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/IT/2015 
Prosedur Permohonan Pembuatan dan 
Pengembangan Website 

0 

02/UN2.F3/IT/2015 
Prosedur Layanan Bantuan Teknis 
Teknologi Informasi 

0 

 





























  

 

BIDANG II 

NO.11      

SEKRETARIAT DAN ARSIP 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/OTL.01/2015 
Prosedur Front Office Fakultas MIPA 
UI 

1 

02/UN2.F3/OTL/2015 Prosedur Surat Masuk Fakultas 1 

03/UN2.F3/OTL/2015 Prosedur Surat Kelar Fakultas 1 

04/UN2.F3/OTL/2015 
Prosedur Penyelenggaraan Rapat 
Pimpinan 

1 

05/UN2.F3/OTL.01/2015 Prosedur Pemberkasan Arsip 0 

14/UN2.F3/OTL.01/2022 
Prosedur Pemindahan Arsip Inaktif 
FMIPA UI 

0 

15/UN2.F3/OTL.01/2022 
Prosedur Permohonan/Usulan Surat 
Keputusan Dekan 

0 
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN 

REV.  TGL.  DIUSULKAN OLEH  URAIAN SINGKAT PERUBAHAN 

       

       

       

       

 

DISTRIBUSI DOKUMEN 

No.  PEMEGANG DOKUMEN 

DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
NOMOR 

SALINAN 
YA  TIDAK 

1  Dekan FMIPA UI       

2  Wakli Dekan I       

3  Wakil Dekan II       

4 
Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar 

Fakultas  
     

5  Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik       

6  Manajer Pendidikan        

7  Manajer Kemahasiswaan       

8  Manajer Umum dan Fasilitas       

9  Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat       

10  Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni       

11  Manajer Sumber Daya Manusia       

12  Kepala Sekretariat       

13  Departemen Matematika       

14  Departemen Fisika       

15  Departemen Kimia       

16  Departemen Biologi       

17  Departemen Geografi       

18  Program Studi Geologi dan Geofisika        
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DAFTAR ISI 

 

LEMBAR PENGESAHAN ..........................................................................................................  1 

RISIKO & PELUANG……………………………………………………………………………………….......................  2 

RIWAYAT PERUBAHAN & DISTRIBUSI DOKUMEN ..................................................................  2 

DAFTAR ISI .............................................................................................................................  3 

1.  TUJUAN ..........................................................................................................................  4 

2.  RUANG LINGKUP.............................................................................................................  4 

3.  PENGERTIAN ...................................................................................................................  4 

4.  KETENTUAN UMUM ........................................................................................................  4 
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TUJUAN 
Prosedur ini berguna untuk pedoman mengelola arsip sehingga mampu menyediakan kebutuhan 
informasi arsip yang cepat , depat dan akurat.  Kegiatan pemberkasan merupakan kelanjutan dari 
pedoman Tata Persuratan UI sehingga arsip yang tercipta dapat dikendalikan penyimpanannya 
berdasarkan tingkat kegunaan arsipnya, baik arsip aktif maupun inaktif sehingga tercapai efisiensi 
penyimpanan, waktu dan tenaga.  

 
1. RUANG LINGKUP  

Prosedur ini diterapkan unit pelayanan akademik, sekretariat fakultas dan bisa juga menjadi pedoman 
bagi unit kerja lainnya di lingkungan Fakultas MIPA. 

 
2. PENGERTIAN 

Sistem Pemberkasan Arsip adalah pedoman melakukan pengelolaan arsip  pada seluruh unit kerja yang 
ada di lingkungan FMIPA UI dalam rangka memudahkan temu kembali arsip. 
 
Kegiatan pemberkasan arsip merupakan kegiatan menata fisik dan informasi yang terkandung dalam 
arsip tersebut berdasarkan kelompok permasalahan tertentu sehingga arsip tersimpan secara 
sistematis. 
  

3. KETENTUAN UMUM 

3.1 Setiap unit kerja wajib mengikuti Pedoman Tata Persuratan UI tentang penulisan kode perihal 
surat,  karena kode perihal surat ini membantu kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip.  

3.2 Memiliki daftar berkas untuk pencarian arsip. 
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4. PROSEDUR  
 

 
No 
 

Aktivitas 
Mutu Baku 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu  Output 

A  Prosedur Pemberkasan Arsip Baru       

1  Identifikasi Arsip 
1.1. Arsip diterima di unit kerja 
1.2. Pengelola  arsip  memeriksa  kertersediaan 

berkas  sebelumnya  yang  berkaitan  dengan 
masalah  yang  sama.  Apabila  berkas  tersebut 
sudah memiliki kode masalah arsip dan  indeks 
pada  arsip  sebelumnya maka  lihat  alur  sistem 
pemberkasan arsip yang ada.  

1.3. Menganalisa  isi dan konteks arsip berdasarkan 
isi surat, yang berpedoman pada pola klasifikasi 
arsip 

1.4. Periksa Kode Index pada berkas 

Indeks arsip dan 
Pedoman Pola 
Klasifikasi Arsip 
 

3 Menit   
 

2  Penyimpanan Arsip 
2.1. Menyiapkan  folder/odner  penyimpanan 

dengan memberi  label  indek  berkas  dan  kode 
masalah dan tahun berkas 

2.2. Masukan  surat/arsip  ke  dalam  folder/odner 
sesuai kode masalahnya  

2.3. Berikan  sekat  pemisah  jika  dalam  satu  odner 
terdapat dua masalah atau lebih 

  5 Menit  Odner 
Arsip sudah 
Dilabel 

3  Pencatatan 
Buat daftar indeks berkas  pada komputer untuk 
memudahkan pencarian arsipnya. 

Odner Arsip 
sudah Dilabel 

2 Menit  Daftar 
Indeks  

4  Penataan Odner 
Menyusun folder/odner pada lemari arsip 
berdasarkan pengelompokan masalah 

  1 Menit 
 

Arsip sudah 
tersusun di 
Rak 

B  Prosedur Pemberkasan Terhadap Arsip yang Sudah 
Ada Sebelumnya 

     

1  Identifikasi Arsip 
1.1. Arsip diterima di unit kerja 
1.2. Pengelola arsip menganalisa isi dan konteks 

arsip berdasarkan isi surat yang berpedoman 
pada pedoman pola klasifikasi arsip 

1.3. Pengecekan kode dan indeks pada punggung 
folder/odner 

Indeks arsip dan 
Pedoman Pola 
Klasifikasi  

3 Menit   

2  Penyimpanan Arsip 
Sisipkan arsip/surat pada folder/odner yang telah 
tersedia, jika odner penuh siapkan odner baru 
beserta labelnya 

  5 Menit  Odner 
Arsip sudah 
Dilabel 

3  Pencatatan 
Update daftar indeks pencarian arsip pada 
komputer 

  2 Menit  Daftar 
Indeks  

4  Penataan Odner 
Menyusun kembali folder/odner ke dalam lemari 

  1 Menit 
 

Arsip sudah 
tersusun di 
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penyimpanan arsip berdasarkan pengelompokan 
masalah. 

Rak 

5  Selesai       

         

A. PROSEDUR PEMBERKASAN ARSIP BARU 

Unit Kerja / Pengolah 

 
 

     

  
 

  

Tidak      

    

Ya 

 
 

  

 

    

    

Ya 
       

  
 

  

       

       

       

       

 
 

Analisis Isi dan 
Konten Arsip 

Kode Indeks 
Tersedia ? 

Buat Kode dan 
Indeks Baru 

Masukan Arsip Ke 
dalam Folder/Odner 

Menata Sekat dalam 
Folder 

Memberi Label 
Punggung Odner 

Mulai

Arsip Diterima di 
Unit Kerja 

Berkas Arsip 
Sebelumnya 
Tersedia ? 

Registrasi 

Buat Daftar Indeks 
Pencarian Arsip 

Sisipkan  Arsip/Surat 
 pada Folder/Odner 

Update Daftar 
Indeks Pencarian 

Arsip 

Susun Odner pada 
Lemari Arsip 

Selesai
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B. PROSEDUR PEMBERKASAN TERHADAP ARSIP SUDAH 
ADA SEBELUMNYA 

Unit Kerja / Pengolah 

 
  

 

     

    

   

   

   

   

   

   

        

   

Arsip Diterima di  
Unit Kerja 

Mulai

Analisis Isi dan 
Konten Arsip 

Cek Kode Pada 
Punggung Odner dan 

Indeks Arsip 

Sisipkan Arsip/Surat 
pada Folder/Odner 

Update Daftar Indeks 
Arsip 

Sisipkan Arsip/Surat 
pada Folder/Odner 

Selesai 
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5 . LAMPIRAN:  
 
Contoh Label Penyimapanan Arsip  
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Contoh Daftar Arsip Unit Kerja 
 
 

DAFTAR ARSIP  

FAKULTAS MIPA UI       
BIDANG  : HUKUM KEBIJAKAN PERUNDANGAN  
KODE : HKP.02.04.07       
KLASIFIKASI : ORGANISASI DAN TATA LAKSANA       
        

Kode 
Klasifikasi 
dan Indeks 

Nama Kegiatan Nomor 
Berkas 

Jumlah 
Berkas 

No. Isi 
Berkas Uraian  Kurun 

Waktu 
Tingkat 

Perkembangan Jumlah Lokasi 
Simpan  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

HKP.02.04.07 
Struktur 
Organisasi UI 
dan Unit PAU 

1 1 surat 1 

Surat Keputusan Rektor UI No 
3784 th 2014 tentang Struktur 
Organisasi Universitas 
Indonesia 

2015 Tembusan 
3 
lembar 

Box 
HKP.02.04.07  

      1 surat 2 

Surat Keputusan Rektor UI No 
0425 th 2014 tentang Struktur 
Organisasi Direktorat 
Keuangan Universitas 
Indonesia 

2014 Tembusan 
3 
lembar   

 

HKP.02.04.07 
Struktur 
Organisasi 
FMIPA 

2 
1 

berkas 
1 

Surat Keputusan Dekan No 
041/PT.02.H4.FMIPA/C/2005 
tentang Struktur Fakultas 
MIPA UI 

2005 Duplikat 
9 
lembar   

 

      1 surat 2 

Surat Keputusan Dekan No 
031/H2.F3.D/HKP.02.04/2014 
tentang Pencabutan Keputusan 
Dekan FMIPA UI No 01 Th 

2014 asli 
2 
lembar   
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2020 Tentang Majelis Jurusan 

      
1 

berkas 
3 

Surat Keputusan Dekan No 
032/H2.F3.D/HKP.02.04/2014 
tentang Struktur Fakultas 
MIPA UI 

2014 asli 
13 
lembar   

 

 
    1 surat 4 

Surat Keputusan Rektor UI No 
0486 th 2014 tentang Struktur 
Organisasi Fakultas di 
Universitas Indonesia 

2014 Tembusan 
4 
lembar   

 

      
1 

berkas 
5 

Surat Keputusan Dekan No 
040/H3.F3.D/HKP.02.04/2014 
tentang Struktur Fakultas 
MIPA UI 

2014 asli 
13 
lembar   

 

 
    1 surat 6 

Surat Keputusan Dekan No 
167/SK/F3.D/UI/2022 tentang 
Struktur Fakultas MIPA UI 
2022-2025 

2022 asli 
5 
lembar   

 

 
 
Keterangan lsian: 
1. Isikan dengan Kode Klasifikasi dan lndeks yang telah ditentukan berdasarkan Skema Klasifikasi  Arsip Universitas Indonesia 
2. Isikan dengan 'nama kegiatan' 
3. Isikan dengan nomor berkas yang bersifat unik 
4. Isikan dengan volume berkas dalam satuan berkas, ordner dan atau boks 
5. Isikan dengan nomor urut berkas dalam rangkaian satu 'nama kegiatan' 
6. Isikan dengan deskripsi dokumen dan atau arsip sekurang-kurangan tentang nomor, perihal, dan permasalahan naskah 
7. Isikan dengan tahun penciptaan dokumen 
8. Isikan scsuai dengan tingkat keaslian naskah (asli, salinan, tcmbusan, fotokopi) 
9. Isikan dcnganjumlah lembar atau halaman 
10. isikan dengan kode lokasi yang tclah ditentukan 

 





































 




