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JUDUL POB: PENYERAHAN ARSIP STATIS
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan, pasal 49
sampai dengan pasal 55

2. Peraturan Pernerintah Republik
Indonesia Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 37
Tahun 2016 tentang Pedoman
Penwsutan Arsip

I . Memiliki pernahaman terhadap struktur
organisasi Universitas lndonesia

2. Mampu menganalisis unit kerja yang
berpotensi menghasilkan arsip vital dan
statis bagi Universitas Indonesia

3. Mernahami penerapan Jadwal Retensi
Arsip Universitas Indonesia

4. Memiliki kedisiplinan bekerja dan
kejujuran

5. Menunjang etika profesi pengelola
informasi, dokumen. dan arsip

KETERI(AITAN: PERALATAN/PERLENGKA PAN :

Pedoman Pengelolaan Informasi,
Dokumen, dan Arsip Universitas Indonesia

I . Komputer
2. Printer
3- Scanner
4. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Penyerahan arsip statis adalah
menyerahkan arsip statis yang bemilai
guna kesejarahan dari unit
kerj a/fakultas/seko I ah/pro gram
pendidikan untuk dikelola oleh Lembaga
Kearsipan Universitas Indonesia

I . Daftar Arsip Statis Yang Diserahkan;
2. Daftar Arsip Konvensional;
3. Daftar Arsip Foto atau Video;
4. Berita Acara Penyerahan Arsip Statis

\2r
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00 I 8 November 2019
Koordinator Bidang
Manajemen Arsip

Pertama kali diterbitkan.

0l 6 Agustus 2024
Koordinator

Manajemen dan
Layanan Arsip

Usulan baru POB Penyerahan Arsip
Statis.

02 30 Juli 2025 Kepala Kantor Arsip
Perubahan SOTK UI 2025-2029 dan

format penwsunan POB.
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No. PE]\IEGANG DOKUNIEN
STATUS

DOKUMEN NONIOR SALINAN

I
Direktur Hukum dan Kearsipan Asli POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

Ketua Majelis Wali Amanat Salinan POB- I 5ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

3
Ketua Dewan Guru Besar Salinan POB- l 5ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

4 Ketua Senat Akademik
Universitas

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

5
Rektor Salinan POB- I 5ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

6 Wakil Rektor Bidang Akadernik
dan Kemahasiswaan

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

7
Wakil Rektor Bidang
Perencanaan, Keuangan, dan
Sumber Daya

Salinan POB- l 5ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

8 Wakil Rektor Bidang Riset
Inovasi

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

9 Wakil Rektor Bidang
Infrastruktur dan Fasilitas

Salinan POB- | 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

10. Kepala Badan Kerja Sama dan
Kewirausahaan

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

I l. Kepala Badan Penjaminan Mutu
dan Pengawasan lntemal

Salinan POB- I 5/UN2.HKtuOTL.03.00/202s

12.
Direktur Pendidikan Salinan POB- I 5/UN2.HKzuOTL.03.00/202s

13. Direktur Intemasionalisasi
Pendidikan

Salinan POB- I 5/UN2.HKzuOTL.03.00/2025

t4. Direktur Penerimaan Mahasiswa
Baru

Salinan POB- l s/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

15. Direktur Kemahasiswaan dan
Beasiswa

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

16. Direktur Pengembangan
Pendidikan Digital

Salinan POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

17. Direktur Perencanaan dan
Kineria

Salinan POB- I 5/LrN2.HKR/OTL.03.00i2025

18. Direktur Keuangan dan
Akuntansi

Salinan POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

19. Direktur Pengadaan Barang dan
Jasa

Salinan POB- I s/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

20. Direktur SDM dan
Pengembangan Talenta

POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

2.

Salinan
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2t. Direktur Pendanaan dan
Ekosistem Riset

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

)) Direktur Pengabdian Masyarakat
dan Inovasi Sosial

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

23. Direktur lnovasi dan Riset
Berdampak Tinggi

Salinan

24. Direktur Teknologi dan Sistem
lnformasi

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

25.
Direktur Transformasi Digital POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

26 Direktur Kesej ahteraan
Kampus

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

27. Direktur Operasi, Pemeliharaan
Fasilitas, dan Manaiemen Aset

POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

28 Direktur Pengelola Fasilitas
Penuniang Pendidikan

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

29 Direktur Pengembangan dan
Pengelolaan Unit Usaha

Salinan POB- l 5/UN2.HKRiOTL.03.00/2025

30.
Direktur Pengonbangan Ke{a
Sama, Komersialisasi Aset, dan
Kawasan Terpadu

Salinan POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

3l Direktur Alumni dan Dana
Abadi

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

32. Direktur Humas, Media,
Pemerintah dan Intemasional

Salinan POB- I 5/UN2.HKzuOTL.03.00/2025

JJ. Direktur Pengawasan dan Audit
lntemal

Salinan POB-l 5/UN2.HKzuOTL.03.00/202s

34.
Direktur Manajemen Risiko,
Transformasi Budaya, dan Tata
Kelola

Salinan

35. Direktur Penj aminan Mutu
Akademik

Salinan

36.

37.

Kepala Kantor Sekretariat
Rektor

Dekan Fakultas Kedokteran

Salinan

Salinan

POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

POB- I 5/UN2. HKR/OTL.03.00/2025

38. Dekan Fakultas Kedokteran
Gist

Salinan POB- I 5iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

39. Dekan Fakultas Matematika dan
Ilmu Pengetahuan Alam

Salinan POB- l 5iUN2. HKR/OTL.03.00/2025

40.
Dekan Fakultas Teknik Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

Salinan

Salinan

POB- l 5iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/202s
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41.
Dekan Fakultas Hukum Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

42. Dekan Fakultas Ekonomi dan
Bisnis

Salinan POB- l 5iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

43. Dekan Fakultas Ilmu
Pengetahuan Budaya

Salinan POB- | 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

44
Dekan Fakultas Psikologi Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

45. Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan
Ilmu Politik Salinan POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

46. Dekan Fakultas Kesehatan
Masyarakat

Salinan POB- I 5iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

Dekan Fakultas Ilmu Komputer Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

48. Dekan Fakultas Ilmu
Keperawatan

Salinan POB- l 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

49 Direktur Sekolah Kajian Stratejik
dan Global

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

50. Direktur Sekolah Ilmu
Lingkungan

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

5l Direkrur Program Pendidikan
Vokasi

Salinan POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

52.
Dekan Fakultas Farmasi Salinan POB- I 5/UN2.HKRiOTL.03.00/2025

53

54.

Dekan Fakultas Ilmu
Administrasi

Koordinator Forum Dekan
Rumpun llmu Kesehatan

Salinan

Salinan

POB- I 5/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

POB- I s/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

47.
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I. TUJUAN

Tujuan dari POB ini adalah untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan kegiatan
Penyerahan Arsip Statis sebagai acuan dalam rangka menambah khasanah arsip pada Kantor
Arsip dan Manajernen Informasi sebagai Lembaga Kearsipan Universitas Indonesia yang
bemilai kesejarahan Universitas Indonesia.

2. RUANG LINGKUP

POB Penyerahan Arsip Statis berlaku untuk setiap kegiatan penyerahan arcip statis yang
dilakukan oleh Unit Kerja,Takultas/Sekolah,/Program Pendidikan Vokasi pencipta arsip di
lingkungan Universitas Indonesia kepada Kantor Arsip dan Manajernen lnformasi sebagai
Lanbaga Kearsipan Perguruan Tinggi.

.1. PENGERTIAN

3.1 Arsip Vital adalah arsip yang keberadaanya merupakan persyaratan dasar bagi
kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan
apabila rusak atau hilang

3.2 Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai
guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah
diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik
lndonesia dan/atau lonbaga kearsipan.

3.3 Penilaian Arsip adalah proses kegiatan evaluasi arsip dari aspek substansi informasi,
fungsi dan karakteristik fisik serta menentukan waktu kapan suatu arsip harus disusutkan
berdasarkan nilai guna

3.4Jadwal retensi arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi
sekurangkurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan
yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai
kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan
penyelamatan arsip.

3.5 Unit Kerja adalah suatu unit organisasi pada Universitas Indonesia yang melaksanakan
satu atau beberapa kegiatan dari suatu program

4. KETENTUANUMUM

4.1 Penyerahan arsip statis dilaksanakan oleh Unit Keda pencipta arsip dan/atau sivitas
akademika Universitas Indonesia kepada Kantor Arsip dan Manajemen Informasi.

4.2 Penyerahan arsip statis oleh Unit Kefa/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi
pencipta arsip Universitas Indonesia dilakukan terhadap arsip yang memenuhi kriteria
sebagai berikut
a. Merniliki nilai guna kesejarahan;
b. Telah habis retensinya;
c. dar/atau berketerangan dipermanenkan sesuai Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Universitas Indonesia
4.3 Penyerahan arsip statis wajib disertai dengan dokumen prasyarat yaitu permohonan

penyerahan arsip statis dan Daftar Arsip Usul Serah yang dibuat oleh Unit
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Koja/FakultasiSekolah/Program Pendidikan pencipta arsip dar/atau sivitas akadernika
Universitas Indonesia.

5. PERINCIAN PROSEDUR

5.1 . Unit KeU'a PAU/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi membuat
permohonan Arsip statis, berupa Nota Dinas Penyerahan Arsip Statis dan Daftar
Arsip Usul Serah

5.2. Pimpinan Universitas menerima dan menindaklanjuti permohonan yang diajukan
oleh Unit Kerja PAU/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi

5.3. Arsiparis Manajemen Layanan dan Arsip menerima dan mempelajari disposisi
5.4. Arsiparismelakukan:

a. Penilaian daftar arsip usul serah; dan
b. Membuat hasil tindaklanjut penilaian.

5.5. Pimpinan Universitas melakukan revieu' lerhadap hasil penilaian yang telah
dilakukan oleh Arsiparis.

5.6. Unit Ke{a PAU/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi menerima nota dinas
penyampaian hasil tindaklanjut penilaian daftar arsip serah

5.'1. Unit Kerja PAu/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi melakukan
penyerahan arsip statis serta melampirkan berita acara penyerahan arsip statis dan
Daftar arsip statis yang ditandatangani oleh Pimpinan Unit Kerja
PAU/Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi

5.8. Arsiparis melakukan identifikasi kesesuaian fisik arsip dengan Daftar Arsip Statis
5.9. Jika sesuai, Arsiparis melakukan penataan arsip
5.10. Arsiparis membuat laporan penyerahan arsip statis

6, KONDISI KHUSUS

6.1. Apabila ruang dan sarana simpan arsip statis pada Kantor Arsip dan Manajemen
lnformasi tidak mampu mengakomodasi kebutuhan penyimpanan, maka arsip statis
tetap akan disimpan oleh Unit Kerja pencipta arsip dar/atau sivitas akadernika.

6.2. Apabila Daftar Arsip Usul Serah dengan format yang telah diatur sebagaimana
tercantum dalam pedoman tidak dapat disediakan oleh Unit Kerja
PAU/Fakultas/Sekolah,/Program Pendidikan Vokasi pencipta arsip dan/atau sivitas
akademika, maka dapat diganti dengan daftar arsip yang mampu mendeskripsikan
isi informasi arsip statis.
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8. MUTU BAKU

No. Kegiatan

Mutu Baku
KeteranganPersyaratan/

Kelengkapan
Waktu
(Maks) Output

I Nota Dinas
Permohonan
Penyerahan
Arsip Statis;
Daftar Arsip
Usul Serah

30
menit

Dokumen
permohonan
penyerahan
arsip statis

2 Kepala Kantor Arsip dan
Manajemen Informasi
mempelajari, menindaklanjuti,
dan mernberikan disposisi
tindak laniut

Permohonan
Penyerahan
Arsip Statis;
Daftar Arsip
Usul Serah

30
menit

Disposisi

Koordinator mempelajari
disposisi dan melakukan
koordinasi penilaian arsip

Daftar Arsip
Usul Serah

30
menit

Laporan
Hasil
Penilaian
Arsip Usul
Serah

I Arsiparis melakukan penilaian
arsip

Daftar Arsip
Usul Serah

30
menit

Daftar
Arsip Serah

5 Pemohon melakukan verifikasi
dan pelaksanaan hasil penilaian
arsip

Daftar Arsip
Serah

30
menit

Daftar
Arsip
Serah;
Berita
Acara Serah
Terima
Arsip Statis

6 Pelaksanaan penyerahan arsip
statis dan melakukan
identifikasi kesesuaian dengan
daftar arsip serah

Daftar Arsip
Serah; Berita
Acara Serah
Terima
Arsip Statis

30
menit

Daftar
Arsip Statis
Universitas
Indonesia

1 Pengelolaan Arsip Statis Daftar Arsip
Statis

30
menit

Laporan

Unit Kerja
PAU/Fakultas/Sekolah/Program
Pendidikan Vokasi membuat
permohonan penyerahan arsip
statis

3
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9. LAMPIRAN

9.1 . Contoh Daftar Arsip Statis Yang Diserahkan;

I)AIIAR ARSIP S].\IIS 1'ANO DISERAIIIiAN

li€r

.l 9 t0 lt t:

I l.il,o dars dh* yq Dalc.tl-
2 r.ibrdqn Kod. Klrifi&rd d. ffi yq rlj drnliln [dlr.d.o sr.!r KLa&.a Airp U.n'sir.ltui.
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9.2. Contoh Daftar Arsip Konvensional;
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9.3. Contoh Daftar Arsip Foto atau Video;

DaflsrADb Statis Foto
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9.4. Contoh Berita Acara Penyerahan Arsip Statis

BERITA ACARA SERAH TETiTA ARSIP

Notor BA--.. -/uN2....OTL.08O2/....

DARI ...(NAMA T.'NTT KER'A PENCIPTA DAN/ATAU t'NN KEARSIPAN), .. KEPADA
KANIOR ARSIP I.JNIVERSITAS INDONESIA TAHI'N . . ..

P.dr hiri ini ...... tm$d ...., hrhn..... tallrlr ...... Larni yrlg bcrrmda targr dibattdr ini

lutlli :

jebatm :

alama :

ya6 sclaqirmya disch PIHAK PERTAMA b.rrird* ulul drn atr nma (mit hcrja pcocipe
da/aar rmit kcarsipm).

rltna :

jabato :

alama :

yalt seLtlmryr dii&n PIHAK KEDUA bcrlindak umk dm alas rnorr Kurlor Arsip lJuivcrsilas
lndarcsia, td* Ecl*srulirrr renh terima arip ...(nama urit kaja p.ociF! dn/rtet mit
kcarsipm) yrg mcuiliki nilai grma scpcrti ymg rcrcf,rturn dalan &frar rsip terlmdr un*
disimpan di K.artor Arsip Urrivcrsitas bdancsia-
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