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1. TUJUAN

Tujuan dari POB ini adalah untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan kegiatan layanan
Andieni agar pengguna Andieni menjadi efisien dan efektif.

2. RUANG LINGKUP

POB ini berlaku untuk memberika layanan bagi pengguna Andieni yang dilakukan oleh
Kantor Arsip pada unit kerja dilingkungan Universitas Indonesia meliputi layanan registrasi
pengguna, layanan perekaman kendala, layanan pengajuan perubahan jabatan, dan layanan
rekomendasi penerbitan tanda tangan elektronik.

3. PENGERTIAN

3.1  Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik,organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

3.2 Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta
arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.

3.3 Arsip Digital adalah arsip yang diciptakan dan digunakan dalam bentuk elektronik.
Arsip digital dapat berasal dari arsip tercetak yang dikonversi menjadi digital atau
arsip yang memang lahir dalam bentuk digital.

3.4  Migrasi adalah perpindahan arsip dari suatu bentuk sistem elektronik ke media
elektronik lainnya.

3.5  Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.

3.6 Unit Kerja adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan
arsip di lingkungannya.

3.7  Autentikasi merupakan proses pemberian tanda dan/atau pernyataan tertulis atau
tanda lainnya sesuai dengan perkembangan teknologi yang menunjukan bahwa arsip
yang diautentikasi adalah asli atau sesuai dengan aslinya.

3.8  Autentisitas adalah kualitas suatu arsip yang sebagaimana adanya dan tidak
mengalami perubahan

4. KETENTUAN UMUM

Layanan Andieni ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, mengurangi penggunaan
kertas dan mempermudah akses serta pengelolaan naskah dinas. Layanan Andieni dapat
digunakan oleh Unit Kerja dan Unit Kerja Khusus di lingkungan Universitas Indonesia
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5.

PERINCIAN PROSEDUR

5.1.  Unit Kerja mengisi formulir layanan Andieni dengan menggunakan akun SSO

5.2. Setelah unit kerja mengisi formulir, Koordinator melakukan analisis kebutuhan atas
usulan dari unit kerja terhadap layanan Andieni

5.3. Setelah koordinator melakukan analisis, usulan yang telah direview diteruskan kepada
arsiparis untuk langkah berikutnya

5.4. Arsiparis melakukan tindak lanjut terhadap kebutuhan usulan unit kerja berdasarkan
usulan yang telah direview dan memasukkan data yang diperlukan.

KONDISI KHUSUS

Layanan Andieni harus dilakukan secara resmi dengan mengisi formulir layanan. Bila tidak
bisa mengisi formulir secara online maka dapat mengirimkan nota dinas dengan
mencantumkan kebutuhan unit terhadap Andieni.
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7. DIAGRAM ALIR
Prosedur Layanan Andieni
Unit Kerja Koordinator Arsip Arsiparis
Mulai
30 30
it it
MISAGIRS Sk ey g
layanan Andieni ;
Y usulan dari unit kerja
s
l 30_
Formulir layanan Usulan yang sudah I Proses tindak
Andien o ’l anjt dan inpu
30
¥
Konfirmasi ke unit ]
kerja apakah Andieni > Selesai
berhasiltidak J
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8. MUTU BAKU
Mutu Baku
No. Kegiatan Persyaratan/ | Waktu Osctput Keterangan
Kelengkapan | (Maks.)
: Mengisi fom.mh_r Formulir 30 it Daftar -
layanan Andieni layanan layanan
Daftar -
s Daftar 30 menit layanan
2 | Analisis kebutuhan layanan yang sudah
direview
Daftar unit -
. . ; i , kerja yang
3 Tindak lanjut dan input | layanan yang | 30 menit soidah
data sudgh di ditindak
review laniut
Konfirmasi ke unit E:ﬁ:r ::g . Daftar
kerja atas proses tindak a y 30 menit layanan
4 . sudah dah
lanjut yang telah ditindak yang su
dilakukan lanjut dilayani
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9. LAMPIRAN




