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JUDUL POB: PEMUSNAHAN ARSIP
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
'I . Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009

tentang Kea$ipan, Pasal 49 sampai
dengan pasal 55

2. Peraturan Pemerintah 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 Penyusutan Arsip

4. Keputusan Rektor Universitas Indonesia
Nomor 0870/SWR/UV20l6 tentang
Jadwal Retensi Arsip Universitas
lndonesia

5. ISO 30301-2019 lnformation and
documentation - Management systems

for records - Requirements

I . Mernahami dan memiliki keterampilan bidang
kearsipan

2. Memiliki kernampuan analasis nilai guna arsip
3. Mernahami penggunaan Jadwal Retensi Arsip

Universitas Indonesia
4. Memiliki kedisiplinan bekerja dan kejujuran
5. Memiliki Kompetensi bidang hukum terkait

penyusutan arsip sebagai bahan bukti sah

dalam pengadilan
6. Menjunjung etika profesi pengelola informasi,

dokumen, dan arsip

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN :

I . Pedoman Pengelolaan lnformasi,
Dokumen dan Arsip Universitas
lndonesia

2. Laporan Hasil Penilaian Arsip oleh Tim
Penilai Arsip

l. Komputer, Printer, Scsnner, Mesin Fotokopi,
Paper Shredding

2. ATK
3. Sarana Angkut Arsip Usul Musnah

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pernusnahan arsip dilakukan dengan proses
analisis nilai guna arsip; berdasarkan

l. Daftar Arsip Usul Musnah
2. Berita Acara Pernusnahan Arsip
3. Laporan Pemusnahan Arsip

(-

A'



Jadwal Retensi
ketersediaan akses

Arsip serta menjamin
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL DIUSULKAN
OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

00 23 Desember 201 5
Koordinator

Manaiemen Arsip
Pertama kali diterbitkan.

0l I Septanber 2019
Koordinator

Manaiemen Arsip
Penambahan bagian narasi dan mutu

baku.
02 26 Desember 201 9 Kepala Kantor Arsip Penambahan bagian prosedur.

03 Arsiparis

Manbagi dua proses pemusnahan arsip
dengan retensi kurang dari l0 tahun

dan arsip dengan retensi I 0 tahun atau
lebih. POB ini mencabut POB

Pernusnahan Arsip Nomor POB-
ARSIP-004UN2.R2.5-OTL.03.00-

2015.

04 30 Juli 2025 Kepala Kantor Arsip

I Agustus 2024

Perubahan SOTK Ul 2O25-2029 dan
format penyusunan POB. Prosedur

ponusnahan arsip dijadikan satu proses
kernbali.



KANTOR ARSIP DAN MANAJEMEN
INFORMASI

DIREKTORAT HUKUM DAN
KEARSIPAN

LNIVERSITAS INDONESIA

No. POB POB- I 6i UN2.HKtuOTL.03.00/2025
No. Revisi :04
Tgl. Dibuat : 23 Desernber 2015
Tgl. Revisi : 30 Juli 2025

Tsl. Efektif : 30 SeDternber 2025
Halaman :3 dari 17

Gedung Pusat Administrasi Universitas Indonesia
Karnpus Ul Depok, 1o424, lndonesia

JUDUL POB: PEMUSNAHAN ARSIP

DISTRIBUSI DOKUMEN

No. PEMEGANG DOKUMEN STATUS
DOKUMEN

NOMOR SALINAN

I
Direktur Hukum dan Kearsipan Asli POB- | 6/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

2
Ketua Majelis Wali Amanat Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00i2025

3
Ketua Dewan Guru Besar Salinan POB- I 6/UN2.H KR/OTL.03.00/2025

4 Ketua Senat Akademik
Universitas

Salinan POB- I 6/UN2.HKzuOTL.03.00/2025

5
Rektor Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

6 Wakil Rektor Bidang Akadanik
dan Kemahasiswaan

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

7
Wakil Rektor Bidang
Perencanaan, Keuangan, dan
Sumber Daya

Salinan POB- I 6/r.lN2.HKR/OTL.03.00/2025

8 Wakil Rektor Bidang Riset
lnovasi

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

9 Wakil Rektor Bidang
lnfiastruktur dan Fasilitas

Salinan POB- I 6/UN2. HKR/OTL.03.00/2025

l0 Kepala Badan Kerja Sama dan
Kewirausahaan

Salinan POB- I 6iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

I t. Kepala Badan Penjaminan Mutu
dan Pengawasan lntemal

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

12.
Direktur Pendidikan Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

13. Direktur Intemasionalisasi
Pendidikan

Salinan POB- I 6/1,\t2. HKR/OTL.03.00/2025

14. Direktur Penerimaan Mahasiswa
Baru

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

15. Direktur Kernahasi swaan dan
Beasiswa

POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

16. Direktur Pengembangan
Pendidikan Dieital

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

17. Direktur Perencanaan dan
Kineria

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

18. Direktur Keuangan dan
Akuntansi

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/202s

19. Direktur Pengadaan Barang dan
Jasa

Salinan POB- I 6/LrN2. HKR/OTL.03.00/2025

20 Direktur SDM dan
Pengembangan Talenta

Salinan POB- I 6/LrN 2. HKR/OTL. 03.00/2025

Salinan
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21. rektur Pendanaan dan
istem Riset

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

22 Direktur Pengabdian Masyarakat
dan Inovasi Sosial

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

23 Direktur lnovasi dan Riset
Berdampak Tinggi

Salinan POB- I 6ruN2.HKruOTL.03.00/2025

24 Direktur Teknologi dan Sistem
lnformasi

Salinan POB- I 6/UN2. HKR/OTL.03.00/2025

Direktur Transformasi Digital Salinan POB- I 6/LrN2.HKR/OTL.03.00/2025

26. Direktur Kesejahteraan
Kampus

Salinan POB- I 6/UN2.HKtuOTL.03.00/2025

27. Direktur Operasi, Perneliharaan
Fasilitas, dan Manaiemen Aset

Salinan POB- I 6ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

28. Direktur Pengelola Fasilitas
Penuniang Pendidikan

Salinan POB- I 6/UN2. HKR/OTL.03.00/2025

29. Direktur Pengembangan dan
Pengelolaan Unit Usaha

Salinan POB- l 6/UN2.H KR/OTL.03.00/2025

30.
Direktur Pengernbangan Koja
Sama, Komersialisasi Aset, dan
Kawasan Terpadu

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

31. Direktur Alumni dan Dana
Abadi

Salinan POB- I 6/UN2. HKR/OTL.03.00/2025

Direktur Humas, Media,
Pemerintah dan Intemasional

Salinan POB- I 6iUN2.H KR/OTL.03.00/2025

33. Direktur Pengawasan dan Audit
Intemal

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

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

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

35. Direktur Penjaminan Mutu
Akadernik

Salinan POB- I 6ruN2.HKR/OTL.03.00/2025

36.

37.

Kepala Kantor Sekretariat
Rektor

Dekan Fakultas Kedokteran

Salinan

Salinan

POB- I 6ruN2.HKtuOTL.03.00/2025

POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

38. Dekan Fakultas Kedokteran
Gigi

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00i2025

39. Dekan Fakultas Matematika dan
Ilmu Pengetahuan Alam

Salinan POB- I 6/UN2.HKzuOTL.03.00/202s

40
Dekan Fakultas Teknik Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

41.
Dekan Fakultas Hukum Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

25.

32.
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42.p
ts

ekan Fakultas Ekonomi dan
isnis

Salinan POB- l 6/UN2.H KR/OTL.03.00/2025

43.h)ekan Fakultas llmu
hengetahuan Budaya

Salinan POB- l 6/LrN2.HKR/OTL.03.00/2025

* p"r* Fakultas Psikologi Salinan

45.lDekan Fakultas llmu Sosial dan

hlmu Politik
Salinan POB- I 6/LrN2.HKR/OTL.03.00/2025

46. bekan Fakultas Kesehatan

Masyarakat
POB- l 6iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

a7 p.r.un Fakultas Ilmu Komputer Salinan poB- l 6ir-rN2.HKR/OTL.03.00/2025

48. [Dekan Fakultas llmu
keperawatan

Salinan POB- I 6/LrN2.HKR/OTL.03.00/2025

49. pirekrur Sekolah Kajian Stratejik
han Global

Salinan POB- l 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

50. [Direktur Sekolah llmu
lLingkungan

POB- r 6/LrN2.HKR/OTL.03.00/2025

5l lo
f"

irektur Program Pendidikan
okasi

Salinan POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

52' p"tun Fakultas Farmasi Salinan POB- I 6ruN2. HKR/OTL.03.00/2025

53. an Fakultas Ihnu
inistrasi

54

Salinan

Salinan

POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

POB- I 6iUN2.HKR/OTL.03.00/2025

POB- I 6/UN2.HKR/OTL.03.00/2025

Salinan

Salinan

Koordinator Forum Dekan
Rumpun Ilmu Kesehatan
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I. TUJUAN

Tujuan dari POB ini adalah untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan kegiatan
pemusnahan arsip di lingkungan Universitas Indonesia dengan memperhatikan keselamatan
arsip dan menjamin ketersedian arsip sebagai bahan akuntabilitas kinerja, sejarah, dan alat
bukti hukum.

2. RUANG LINGKUP

POB ini berlaku untuk setiap proses pemusnahan arsip yang dilakukan oleh seluruh unit
koja di lingkungan Universitas Indonesia. Prosedur Pemusnahan Arsip moniliki ruang
ringkup meliputi tahapan prosedur, kondisi khusus, diagram alir, mutu baku, dan formulir
kelengkapan pemusnahan arsip.

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, organisasikemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

3.2 Arsip Inaktif adalah arsip yang liekuensi penggunaannya telah menurun.
3.3 Daftar Arsip adalah daftar arsip yang sekurang-kurangnya memuat informasi tentang

unit pengolah arsip, nomor berkas, kode klasifikasi, uraian informasi berkas, kurun
waktu, jumlah, dan keterangan untuk menghasilkan tertatanya fisik dan informasi arsip.

3.4 Jadwal Retensi Arsip (JRA) adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka
waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan 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

3.6 Unit Kearsipan adalah unit kerja yang merniliki tugas dan tanggung jawab dalam
penyelenggaraan kearsipan yang meliputi pengelolaan arsip dinamis, pembinaan
kearsipan, dan penyajian arsip menjadi informasi didukung dengan sumber daya
manusia serta sarana prasarana kearsipan.

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

4. KETENTUANUMUNI

Pemusnahan arsip harus dilakukan sekurang-kurangnya satu kali dalam satu tahun untuk
mengantisipasi terjadinya penumpukan arsip dan beban arsip tidak bernilai guna. Kantor
Arsip dan Manajemen Informasi sebagai Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi di
lingkungan Universitas lndonesia berhak dan memiliki wewenang melakukan pernusnahan
arsip Universitas Indonesia.
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Unit Kerja UI, Unit Kearsipan Fakultas, Sekolah, Program Pendidikan Vokasi, dan Pusat
Administrasi Universitas tidak diperkenankan melakukan pemusnahan dengan cara dan
metode apapun. Pemusnahan arsip yang dilakukan oleh Kantor Arsip dan Manajemen
Informasi memperhatikan dan mempertimbangkan peraturan perundang-undangan yang
berlaku di lingkungan Universitas Indonesia dan Negara Kesatuan Republik Indonesia.

Pernusnahan terhadap arsip dengan masa retensi sekurang-kurangnya l0 tahun yang diatur
dalam Keputusan Rektor Universitas lndonesia Nomor: 0870/SK/RruV2016 Tentang
Jadwal Retensi Arsip Universitas Indonesia wajib disetujui oleh Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI).

Tim Pemusnahan Arsip sekurang-kurangnya terdiri dari: Pimpinan Universitas; Kepala
Kantor Arsip; Staf Kantor Arsip; dan perwakilan dari Unit Kerja UI yang terlibat dalam
pemusnahan arsip

Tim Penilai Arsip sekurang-kurangnya mernenuhi unsur sebagai berikut
a. Pimpinan;
b. Unit Hukum;
c. Unit Kearsipan;
d. Unit Kda Pencipta Arsip; dan
e. Pengelola Arsip/arsiparis.

5. PERINCIAN PROSEDUR

5.1. Arsiparis Kantor Arsip dan Manajemen Informasi membuat dan mengirimkan
naskah dinas pemberitahuan pernusnahan arsip yang di tandatangani oleh Pimpinan
Universitas kepada seluruh Unil Kerja di lingkungan Universitas lndonesia.

5.2. Unit Kearsipan Fakultas/ Sekolah,/ Program Pendidikan Vokasi/Pusat Administrasi
Universitas mernbuat dan mengirimkan permohonan pernusnahan arsip dengan
kelengkapan dokumen yaitu, nota dinas penyampaian arsip usul musnah, daftar arsip
usul musnah, notula hasil penilaian, surat pertimbangan pernusnahan, dan penugasan
tirn penilai pemusnahan arsip.

5.3. Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi
a. Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi membentuk tim pernusnahan

dan tim penilai arsip
b. Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi menerima nota dinas

penyampaian arsip usul musnah kemudian disposisi kepada koordinator untuk
tindak lanjut penilaian arsip oleh tim penilai

5.4. Koordinator menindaklanjuti disposisi terkait penyampaian arsip usul musnah untuk
dilakukan penilaian oleh tim penilai

5.5. Arsiparis Kantor Arsip dan Manajernen Informasi Membuat Nota Dinas
Permohonan Penerbitan Surat Keputusan (SK) Rektor dengan lampiran konsep SK
lentang pengangkatan tim pemusnahan dan tim penilai arsip

5.6. Tim Penilai Arsip melakukan seleksi dan menilai arsip berdasarkan JRA (Jadwal
Retensi Arsip)

5.7 . Tim Penilai Arsip unsur Arsiparis membuat nota dinas pertemuan rapat hasil
penilaian arsip

5.8. Koordinatormelakukan.
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5.9

5.10.

5.1 l

5.12.

5.r3

5.14

5.1 5.

5. 16.

5.17.

5.1 8.

5.19.

5.20.
5.2t.

5.22.

a. verifikasi Nota Dinas dan Konsep Surat Keputusan Rektor tentang
pengangkatan tim pemusnahan dan tim penilai arsip, dan

b. verifikasi nota dinas undangan rapat penyampaian hasil penilaian arsip.
Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi
a. Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi memberikan paraf nota dinas

permohonan penerbitan Surat Keputusan Rektor tentang pengangkatan tim
pemusnahan dan tim penilai arsip

b. Kepala Kantor Arsip dan Manajernen Informasi memberikan paraf nota dinas
pertemuan rapat hasil penilaian arsip

Pimpinan Universitas
a. menandatangani nota dinas permohonan Surat Keputusan tentang pengangkatan

tim pernusnahan arsip dan tim penilai arsip
b. menadatangani nota dinas pertemuan rapat hasil penilaian arsip

Rektor melakukan proses penandatanganan Surat Keputusan Rektor tentang
pengangkatan tim pemusnahan dan tim penilai arsip
Unit Kearsipan Fakultas/Sekolah,/Program Pendidikan Vokasi./Pusat Administrasi
Universitas melakukan konfirmasi kehadiran ke tim pemusnahan agenda rapat
penyampaian hasil penilaian arsip usul musnah
Tim Penilai Arsip melaksanakan rapat dengan unit kerja pengusul arsip musnah dan
membuat notula hasil verifikasi penilaian arsip
Unit Kearsipan Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi/Pusat Administrasi
Universitas membuat nota dinas persetujuan pemusnahan arsip yang ditujukan
kepada Pimpinan Universitas - Kepala Badan Penjaminan Mutu dan Pengawasan
Intemal u.p. Direktur Hukum dan Kearsipan
Pimpinan Universitas memberikan disposisi nota dinas kepada Kepala Kantor Arsip
dan Manaj emen Informasi
Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi menerima nota dinas dan disposisi
kepada tim penilai arsip
Tim Penilai Arsip menerima disposisi dan membuat naskah pertimbangan
pemusnahan arsip dan memberikan laporan hasil penilaian arsip kepada Kepala
Kantor Arsip dan Manajemen lnformasi
Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi mempelajari hasil penilaian arsip
dan menandatangani surat pertimbangan pernusnahan arsip
Tim Pemusnahan Arsip membuat surat dinas tentang permohonan persetujuan
pemusnahan arsip ke ANRI dengan lampiran daftar arsip musnah apabila arsip yang
akan dimusnakan memiliki retensi sekurang-kurangnya l0 tahun. Sedangkan arsip
yang memiliki retensi di bawah l0 tahun permohonan persetujuan pemusnahan
disampaikan kepada Rektor untuk diterbitkan dalam Keputusan Rektor.
Koordinator melakukan verifikasi surat dinas tentang persetujuan pernusnahan arsip
Kepala Kantor Arsip dan Manajonen lnformasi dan Direktur Hukum dan Kearsipan
membubuhkan paraf surat dinas tentang permohonan persetujuan pemusnahan arsip
Pimpinan Universitas menandatangani surat dinas tenlang permohonan persetujuan
pemusnahan arsip yang ditujukan kepada ANRI
ANRI mempelajari hasil penilaian arsip dan membuat naskah persetujuan
pemusnahan arsip

5.23
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5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28

5.29.

5.30

5.31 .

5.32.

Pimpinan Universitas menerima surat dinas dari ANRI tentang persetujuan
pemusnahan arsip dan disposisi kepada Kepala Kantor Arsip dan Manajemen
lnformasi
Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi menerima disposisi surat dinas
tentang persetujuan pemusnahan arsip dan disposisi kepada kepada Arsiparis/Tim
Pernusnahan/Tim Penilai Arsip
Tim Pemusnahan Arsip membuat surat dinas pemberitahuan akan melaksanakan
pemusnahan kepada mitra panusnahan arsip
Koordinator melakukan verifikasi surat dinas tentang pemberitahuan akan
melaksanakan pemusnahan kepada mitra panusnahan arsip
Kepala Kantor Arsip paraf surat dinas tentang pemberitahuan akan melaksanakan
pemusnahan kepada mitra pemusnahan arsip
Pimpinan Univesitas menandatangani surat dinas tentang pemberitahuan akan
melaksanakan pemusnahan kepada milra pemusnahan arsip
Mitra Pernusnahan Arsip
a. Membuat dan menandatangani pakta integritas
b. Melaksanakan Pernusnahan Arsip
c. Membuat Laporan dan Dokumentasi Pemusnahan Arsip

Tim Pernusnahan Arsip membuat Berita Acara, Daftar Arsip Yang Dimusnahkan,
dan Laporan Hasil Pemusnahan Arsip
Kepala Kantor Arsip dan Manajemen lnformasi beserta Pimpinan Unit Kerja
a. Menandatangani Berita Acara Pemusnahan Arsip
b. Kepala Kantor Arsip dan Manajemen Informasi menandatangani laporan hasil

pemusnahan arsip

6. KONDISI KHUSUS

6.1. Arsip yang karena faktor bencana dar/atau faktor lainnya sehingga informasi yang
terkandung di dalamnya tidak terbacakan lagi, maka dapat dimusnahkan dengan
tahapan yang sama dengan prosedur pemusnahan arsip secara reguler disertai dengan
kronologis terjadinya suatu bencana darVatau faktor lainnya tersebut.
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8. IIIUTU BAKU

No. Kegiatan
l\Iutu Baku

KeteranganPersyaratan/
Kelengkapan

Waktu
(Maks) Outpttt

I Kantor Arsip dan
Manajemen
Informasi - Tim
Pernusnahan Arsip
Membuat Nota
Dinas
Pemberitahuan
Pemusnahan arsip

30 menit Nota Dinas
Pernberitahuan
Pernusnahan
Arsip

2 Unit Ket'a/ Unit
Kearsipan
Fakultas/ Sekolah/
Program
Pendidikan Vokasi/
Pusat Administrasi
Universitas
Membuat Nota
Dinas
Penyampaian Arsip
Usul Musnah
dengan Daftar
Arsip Usul Musnah

I . Nota Dinas
penyampaian
arsip usul
musnah

2. Daftar Arsip
Usul Musnah

3. Penetapan
Tim Penilai
Arsip
(sekurang-
kurangnya
Surat Tugas)

4. Notula Hasil
Penilaian
Arsip

5. Surat
Pertimbangan
Pernusnahan
Arsip

I 00 Hari Dokumen Usul
Pemusnahan
Arsip

Usul
pemusnahan
diterima
paling lambat
3 I Mei setiap
tahunnya

3 Kantor Arsip dan
Manajemen
Informasi
membentuk tim
penilai arsip dan
tim pemusnahan
arsip

Nota Dinas
Permohonan
Penerbitan Surat
Keputusan Rektor
tentang Tim
Penilai dan Tim
Pemusnahan
Arsip

Keputusan
Rektor tentang
Tim Penilai
Arsip

Keputusan
Rektor tentang
Tim Pemusnahan
Arsip

Tim Penilai
Melakukan
Penilaian Arsip

Dokumen Usul
Pemusnahan dari
Unit Kearsipan

I . Notula Hasil
Penilaian

2. Surat
Pertimbangan

Batas waktu
penilaian arsip
dilakukan
sampai

7 Hari

4 I 20 hari
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No. Kegiatan
Nlutu Baku

KeteranganPersyaratan/
Kelengkapan

Waktu
(Maks) Output

Pemusnahan
Arsip

dengan 30
Juni setiap
tahunnya

5 Tim Penilai Arsip
menyampaikan
hasil penilaian
arcip

l0 Hari Notula
penyampaian
hasil penilaian

Unit Keda/ Unil
Kearsipan
Fakultas/ Sekolah/
Program
Pendidikan Vokasi
Mernbuat dan
menandatangani
Persetuj uan
Ponusnahan Arsip

Dokumen
Persetuj uan
Pemusnahan
Arsip

30
Menit

Nota Dinas
Persetujuan
Pemusnahan
Arsip

6 Tim Pernusnahan
Membuat Surat
Dinas Permohonan
Persetujuan

Nota Dinas
persetuj uan
panusnahan arsip
dari unit kerja
pencipta (Unit
Kearsipan)

30
Menit

l. Surat Dinas
Permohonan
Pernusnahan
Arsip ke
ANRI,
apabila arsip
yang
dimusnahkan
merniliki
retensi
sekurang-
kurangnya l0
tahun

2. Nota Dinas
kepada
Reklor
tentang
permohonan
penetapan
arsip yang
dimusnahkan

7 ANRI Mempelajari
Hasil Penilaian
Arsip Musnah dan
Membuat Surat

30 Hari I Surat
Persetujuan
Pemusnahan
Arsip

5
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No. Kegiatan
Nlutu Baku

KeteranganPersyaratan/
Kelengkapan

Waktu
(Maks) Output

Persetujuan
Pemusnahan Arsip

2. Daftar Arsip
Yang
Dimusnahkan

8 Rektor
menerbitkan
Keputusan Rektor
tentang Penetapan
Pemusnahan Arsip

l. Surat
persetujuan
pemusnahan
yang
diterbitkan
ANRI

2. Nota Dinas
Persetujuan
pemusnahan
yang
diterbitkan
oleh Unit
Kerja
Pencipta
Arsip

Keputusan
Rektor tentang
Pemusnahan
Arsip
dilampirkan
Daftar Arsip
Yang
Dimusnahkan

8 Tim Pemusnahan
Arsip
menyampaikan
jadwal pelaksanaan
pemusnahan
kepada Mitra
Pemusnahan Arsip

30 menit Surat
Penyampaian
Jadwal
Pernusnahan
Arsip

9 Tim Pernusnahan
Arsip bersama
Mitra Perrusnahan
Arsip
melaksanakan
pemusnahan arsip

I 0 Hari l. Pakta
Integritas

2. Berita Acara
Pelaksanaan
Pernusnahan
Arsip

3. Laporan dan
dokumentasi
pemusnahan
arsip
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9. LA]\TPIRAN

9.l. Nota Dinas Permohonan Pernusnahan Arsip

NOTA DINAS
l{suar: ND AJN2JOTL.08.0Z...

Xtb. .iKtode Badau fgqingqi!&g Mutu dan BrAglwmen lntcmal

le&
l. Di[F]l!{ Hufum drn f\lgllinso
2. Kmdr Kantor A$ip dan Menaimq hfCglnsti

D"ri ;...
Ssih{:Pw,Jerubau Anip

... De@ unir kedr ... nqlotui nota diqes inr uengeixkes Drmrsqabsu a$ip. BeEacbqlln
Bqatr$ahen a6ip tghb O]6heea A9qgeg E6!0Dldghlngb! bsbrlsDe kikdc arsip yang

&De! &Dulken &c[eah. nlrkemen dmgen bal knrhu, kemi nessar]*ao p$laehemu
Dgerrqeheu arsip $b0cermem terce$srn ddBra te{0nin0 penll Arsip IIrd MxnS yang

menl,3$el Uecirn li&k lerairdkD dali nota (iAl; isi.

...2025
Dekso/Dilghtr

Nama.

9.2. Daftar Arsip Usul Musnah

NIP

An: Berhnuen dan kilc xme Bepebilbu, kemi ntenslslD*eo krj&e kerih.
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9.3. Notula Hasil Penilaian Arsip

NOTULA

N na kcgiat8n: Rspat efAildaB Arsip ...
Hari, tanggal : ...

Waktu : ...

Agen& :...

A[ggot8 rapat
Ketua
Notulis
Anggots

dst.

Ilrrll Peollriu Arrlp
A.Anip yang dfuetuui musorh sesuai ketentuan Jadwal Retensi Anip dan memenuhi

kriteria arsip yang dapat dimusnahkan sebagai berikut:
t. ...;

3. ... dsl.

B.Anip yang bclum disetuJui musnrb karena Erlr reacnli bchE hrbi! sebagai b€rikut
l. ...;
)
3. ... dst.

C. Arsip yang tidrk disetujui musneh karena terdrp.t t€EurD drdrlau perkrrr yrDg
b€lum bcrkekurtrn hukum tctEp sebagai berikut:
l. ...;
a

3. ... dsr

D. Arsip yang tidrk disctujui muraeh karena memcnuhi kritcria sebagai lrllp strd!
bcrolhl gutrl s€Jrrrh sebagai bcrikut:
l. ...;

... dst.

i
2

3
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9.4. Surat Pertimbangan Pemusnahan Arsip

PERTIMBANGAN PENILAI ARSIP

Pada Uerj ..., r4$sqd ... buli0 ... n&us .. , deaei0 mllDs$atiles Nota Dinas !s$ ... llsms:
... 19n6qs ... 196egs8gl ..., kami yaug bgrj€sdqtsrSs[ di bsqeb in! !9r@51Sen
Keputusat/Surat &Sar ... NSEAr: ... IrDleOB PcnerngkEu Peeild Anip lebb Seh!s*${t
proses Bgtilibg EdgCqp arsip yang CiUtlk4A m!$eb 1gbe[yek ... bSXt!$.

EerCeDe*e0 xqlaian yang tqleb dilah*es, der,"Q! kami rB@DaUio bduig ... k*ar gpi!
d&lrtrlhkao $pcanekaq ... belue dan/egu ljfu! &Drt Ci$$uchhee ds48rD rbeie!
$UesdBr0e kdrmnir dale$ Npr.sls BfailaieB Arsip vans mc&pekle brsieo [iik
terrbahkan dad Penimb$[sag iai.

D"gmibis ptrti&benssp i$i CUEa! asar fflesillbre dmet iisu*e$ *h!&i darsr
Dg[gruige! BglEU$g&e arsip.

Kqqtq Tim P.cailsi, Aossole P^cril.e!,

Nama: Nama:

A[8&a& P^9uilal, aocsaB PiDilat'

Nama: Nama:

&tg&ale P^enila-!,

Nama

Dekan/Drirekg

Nama...
NIP/NI.IP ...


