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SOP Distribusi dan Penggunaan Arsip (Fisik &

1. A S
NAMA sOP Digital) di Jurusan Keschatan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undung-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan |1. Memahami prosedur dan regulasi peminjaman/akses arsip dinamis di lingkungan
Informasi Publik. perguruan tinggi.

- ; : 2. Memiliki keterampilan dalam pengoperasian sistem informasi kearsipan digital dan
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. ! CIRIIpIAn pengoperasian siste s1 kearsip g
: b - pembuatan tautan enkripsi data.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelak Undane-Undang N 43 Tahun 2009 tent 3. Mampu mengoperasikan perangkat pemindaian (smariphone/scanner) untuk validasi
claksannan Undang-unaang Nomor 4.3 un O tentang

Kearsipan. kode QR.

4. Peraturnn Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi. Sains, dan Teknologi
(Permendikti Saintek) Nomor 42 Tahun 2025 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Pendidikan Tinggi,
Sains, dan Teknologi

KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN

Formulir Permohonan Peminjaman Arsip (FPPA) / Nota Dinas resmi, Filling cabinet ,
kunci arsip, folder gantung. dan boks arsip berlabel OR Code , Komputer/laptop, jaringan
internet, dan Sistem Informasi Kearsipan Digital Jurusan, Buku Ekspedisi / Logbook
Peminjaman Arsip dan Outslip (Kartu Ganti).

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, berisiko terjudinys kebocoran
informasi rmhasia arsip. kehilangan berkas fisik, ketidakjelasan | Buku Ekspedisi Peminjaman, logbook digital akses QR Code , sistem riwayal pengguna

status keberadaan dokumen, serta terhambatnya proses audit tata fuser logs) pada pangkalan daw digital.
laksana atau akreditasi jurusan.




SOP Distribusi dan Penggunaan Arsip (Fisik & Digital) di Jurusan Keschatan

Pelnksana Waktu
No Urainn Kegintan Kelengknpan (dalam Output Keterangan
Penggunn Arsip Arsiparis Jurusan Sekretaris Jurusan menit)
Mengajukan permohonan C) Formulir m::m
| |peminjaman/penggunaan arsip dengan Permohonan (FPPA) 10 m:s [Eri.s?
menyebutkan nomor, perihal, dan wjuan. / Nota Dinas.
~ i ) E_I lengkap.
Memeriksa ketersedinan berkas yang Basis data arsip, Kepastian status
2 |diminta di dalam khasanah arsip (filling indeks, 10 |keberadoan berkas
cabiner / basis data digital), komputer/laptop. arsip.
Menilai tingkat kerahasiaan arsip untuk Berkas permohonan. Lem‘:’:.m
3 |memberikan persetujuan aturan klosifikasi 15 f:.r:e yaen
akses/peminjaman berkas. i keamanan. ootz
pimpinan.
Menentukan opsi jenis luyanan arsip \"““ o |Keputusan jalur
: Digitar” Formulir persetujuan
4 |(pilihan peminjaman fisik atau /_ omarmhonePC |3 [|layenan (Fisik /
pemindaian akses digital). W P . Digital).
Memindai (scan) OR Code di boks : Boks arsip berlabel P:l'“"“im':i‘"‘i“z‘,n
S |arsip uniuk meminto hak akses berkas QR Code, ] ::muk ke siste
digital - Jalur Digital smariphone, iy il
Memverifikasi permohonan digital dan : Sistem informasi Akses tautan
6 |memberikan izin (approval) akses file r— kearsipan, 5 enkripsi file digital
melalui sistemn informasi - Jalur Digital komputer/loptop. aktiffterbuka.
Mencari berkas fisik di laci, mencatat Filling cabinet Berkas fisik di
7 |pada Buku Ekspedisi. dan menyerahkan Buku Ekspedisi, 15 [tangan pengguna;
berkas beserta outslip - Jalur Fisik Outslip. Outslip terpasang.
—
Menggunakan arsip {lisik/digital) sesuai Dokumen fisik atau ] Tcmmf‘ aya
: : L. 3 Han [tugas kedinasan
8  |peruntukan dinas serta menjaga tautan file digital Koein |berbesis dara
keutuhan dan kerahasiasannya. resmi. e 3
acuan,
Mengembalikan berkas fisik secara utuh Berkas fisik arsip, fﬂk::ud“:::n: -
9 |atau mengonfirmasi penguncian Buku Ekspedisi, 10 akci di ]'; | o
kembali hak akses file digital T sisten digital. >y
| dinonaktifkan,
Memeriksa keutuhan berkas yang 2 o iy <
; Buku Ekspedisi, tersimpan aman di
10 |kembali dan melakukan pencatatan b dita disital 5 vhasanah:
akhir sebelum menutup prosedur. BlE | :

Prosedur ditutup.




