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Bang Satar 2

Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan
Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi

KONDISI 2

Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Mandailing )

Agama Islam Negeri Mandailing Natal
Natal mengalami pertumbuhan pesat baik dari sisi
jumlah mahasiswa, lembaga, maupun SDM.
e Belum tersedia pusat arsip dan sistem pengelolaan arsip
yang terpusat dan profesional.
e Arsip tersebar di masing-masing unit kerja,
menyebabkan:
Pelayanan administrasi lambat
Potensi kehilangan dokumen
Kesulitan dalam audit dan akreditasi
Tidak ada SDM khusus untuk pengelolaan arsip, belum
tersedia sistem informasi kearsipan, serta belum

tersedia ruang penyimpanan yang memenuhi standar
\ ANRI.

J

S R TUJUAN
Jangka Pendek (2 bulan):

e Menyusun dan menetapkan Petunjuk Teknis (Juknis)
dan SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal melalui SK
Ketua.

Jangka Menengah (6-12 bulan):

e Terlaksananya layanan kearsipan yang baik dan

berkualitas melalui pusat arsip yang telah aktif.
Jangka Panjang (>1 tahun):

e Terbentuknya Pusat Arsip Digital untuk mendukung

transformasi digital dan kemudahan layanan arsip

jangka panjang.

Internal:
e Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan
dokumen.
e Mendukung tata kelola lembaga yang akuntabel dan
transparan.
e Menyediakan data akurat untuk pengambilan
L keputusan pimpinan.
e Mempermudah proses akreditasi dan audit internal
maupun eksternal.
e Menjaga keamanan dan kerahasiaan arsip penting.
_& Eksternal:
e Memberikan akses informasi publik sesuai regulasi
keterbukaan informasi.
e Mendukung penelitian dan pelestarian sejarah
institusi.
e Menunjukkan komitmen terhadap akuntabilitas
K publik dan transparansi kelembagaan.

Mendorong kerjasama antar-lembaga. program.
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SOLUSI .

Pembentukan Tim Efektif Pusat Arsip untuk Y
memimpin aksi perubahan.

e Penyusunan dan penetapan SK Ketua,
Juknis, dan SOP pusat arsip.

e Sosialisasi dan pelatihan untuk
meningkatkan kesadaran sadar arsip di
kalangan sivitas akademika.

e Pengadaan sarana-prasarana sesuai
standar ANRI.

e Penyusunan strategi pengembangan SDM
melalui pelatihan, sertifikasi, dan studi
banding.

e Penyusunan strategi komunikasi dan

penguatan jejaring kerja (networking)

dengan pihak eksternal seperti ANRI dan

Pemda.
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Renovasi atau pembangunan gedung arsip
permanen sesuai standar nasional (ANRI) -
target tahun 2027.

e Digitalisasi arsip dan sistem pengelolaan e-
arsip — target April 2027.

e Evaluasi dan penyempurnaan pusat arsip
digital — target Agustus 2027. |

e Pelatihan lanjutan SDM, termasuk sertifikasi
dan workshop.

e Penguatan kolaborasi lintas unit dan
eksternal sebagal bentuk sustainability
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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah SWT, Tuhan semesta alam, yang telah memberikan
rahmat dan hidayah-Nya sehingga dapat menyusun dokumen Implementasi Aksi
Perubahan dengan judul BANG SATAI (Membangun Pusat Arsip) Dalam
Mewujudkan Efektivitas Tata Kelola Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal. Shalawat serta salam senantiasa tercurah kepada Nabi
Muhammad SAW, suri teladan umat dalam membangun peradaban yang
berkelanjutan dan selaras dengan alam.

Dokumen ini disusun sebagai bentuk komitmen dalam mewujudkan
kampus yang akuntabel berbasis dokumen yang lengkap, dan menjadi landasan
utama dalam transformasi ini diharapkan dapat menjadi pedoman dalam
membangun efektifitas tata kelola yang lebih baik dan dapat di tanggung
jawabkan.

Suatu perubahan tidak hadir dengan sendirinya tetapi merupakan
kontribusi dari banyak pihak. Oleh karena itu saya sampaikan terima kasih
kepada , selaku Coach/Pembimbing Aksi Perubahan ini Ibu Sri Mulyati, SE. MM,
atas bimbingan dan arahannya sehingga rencana Implemantasi Aksi Perubahan
ini dapat disusun dengan baik. selanjutnya kepada Bapak Prof. Dr. H. Sumper
Mulia Harahap, Lc. M. Ag. selaku Mentor saya, atas dukungan dan arahannya
sehingga penyusunan Implementasi Aksi Perubahan ini dapat disusun secara
maksimal,

Kami berharap dokumen ini dapat memberikan inspirasi, manfaat, dan
menjadi langkah awal dalam Membangun Pusat Arsip Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandiling Natal sebagai kampus yang tidak hanya unggul dalam
akademik, tetapi juga dalam tata kelola yang efektip. Semoga Allah SWT

memberikan kemudahan dari apa yang kita rencanakan.

Ciputat, 23 Juli 2025

A

Irfan Mustofa
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A. Ringkasan Eksekutif

Pengelolaan arsip yang efektif merupakan komponen penting dalam
mendukung tata kelola lembaga pendidikan tinggi yang baik. Di lingkungan
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Mandailing Natal, kebutuhan akan
sistem kearsipan yang terorganisir, terpusat, dan berstandar nasional semakin
mendesak seiring dengan meningkatnya volume dokumen dan dinamika

administrasi kampus.

Membangun Pusat Arsip Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal merupakan solusi strategis untuk meningkatkan efisiensi, akuntabilitas, dan
keamanan dokumen institusi. Pusat Arsip akan berperan sebagai pusat
penyimpanan, pengelolaan, serta layanan arsip aktif, inaktif, dan permanen secara
terintegrasi. Keberadaan fasilitas ini akan memudahkan proses pencarian
dokumen, mempercepat pelayanan administrasi, serta mendukung akreditasi dan

audit internal maupun eksternal.

Selain sebagai pusat penyimpanan fisik, Pusat Arsip juga diharapkan dapat
mengembangkan sistem arsip digital (e-arsip) guna mendukung transformasi
digital kampus. Dengan demikian, akan tercipta sistem pengelolaan arsip yang

modern, ramah lingkungan, dan sesuai dengan prinsip good governance.

Implementasi pembangunan pusat arsip ini mencakup penyediaan sarana
fisik yang memenuhi standar, pelatihan SDM kearsipan, serta pengembangan
sistem informasi arsip berbasis teknologi. Diperlukan dukungan kebijakan
kelembagaan, alokasi anggaran, serta komitmen seluruh pihak agar pusat arsip

dapat berfungsi optimal dan berkelanjutan.

Secara keseluruhan, pembangunan Pusat Arsip di STAIN Mandailing Natal
bukan hanya untuk memenuhi kebutuhan administratif, tetapi juga menjadi
langkah strategis dalam memperkuat tata kelola lembaga yang profesional,

transparan, dan responsif terhadap perkembangan zaman.

Kata Kunci: arsip, pusat arsip, manajemen, dokumen, digitalisasi arsip,
STAIN Mandailing Natal






B. Rancangan Aksi Perubahan (BANG SATAR) Membangun Pusat Arsip
Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Latar Belakang

Setiap intansi baik intansi pemerintah maupun intansi swasta tidak

bisa terhindar dari kegiatan kearsipan. Hal ini dikarenakan arsip merupakan

salah satu bukti autentik atau bukti yang sah dari suatu kegiatan

administrasi. Disamping itu arsip juga merupakan sumber informasi yang

diperlukan untuk pengambilan keputusan. Dan masih banyak lagi manfaat

yang dapat manfaat dari arsip yang diperoleh oleh pemangku kepentingan

suatu intansi. Arsip merupakan bagian integral dalam penyelenggaraan tata

kelola organisasi yang akuntabel dan transparan. Dalam konteks

Perguruan Tinggi Keagamaan Islam Negeri (PTKIN), arsip tidak hanya

berfungsi sebagai dokumen administratif, tetapi juga sebagai rekam jejak

institusional, sumber data historis, dan bukti akreditatif. Sekolah Tinggi

Agama Islam Negeri Mandailing Natal sebagai institusi pendidikan tinggi

yang sedang berkembang, menghadapi tantangan dalam pengelolaan arsip

yang belum terintegrasi, terdokumentasi dengan baik, dan dikelola secara

profesional.

Sekolah Tinggi Agama Islan Negari Mandailing Natal didirikan

dengan terbitnya Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agama Nomor 5 Tahun 2018, yang sudah

mengalami perubahan dengan keluarnya Peraturan Menteri Agama Nomor

60 Tahun 2022 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi Agama

Islam Negeri Mandailing Natal. Saat ini Sekolah Tinggi Agama Islam

Negeri Mandailing Natal memiliki perkembangan yang cukup pesat,

sebagimana terlihat pada tabel berikut:



Tabel 1
Jumlah Mahasiswa

STAIN Mandailing Natal (Sumber Subbag Layanan Akademik)

No Tahun Jumlah
1 2021 1777
2 2022 2351
3 2023 2650
4 2024 2935

Tabel 2

Lembaga pada STAIN Madina (Sumber Timker Ortala)

No Lembaga Jumlah

1 Pusat 2

2 Program Studi 20

3 Sub Bagian 2

4 UPT 3

5 Tim Kerja 3
Tabel 3

SDM STAIN Madina (Sumber Timker SDM)

No Jenis SDM Jumlah

1 Dosen (ASN) 155

2 Pegawai ADM (ASN) 26




3 Pramubakti 9
4 Petugas Kebersihan 18
5 Petugas Keamanan 21
6 Pengemudi 2
7 Tekhnisi 2

Berdasarkan data di atas, arsip di lungkungan Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal setiap harinya menciptakan arsip
yang cukup banyak. Coba kita bayangkan seberapa banyak arsip yang
diciptakan setiap tahun bahkan bertahun-tahun. Bila ini tidak dikelola
dengan baik dan profesional, secara otomatis akan menimbulkan masalah
yang cukup serius, termasuk dengan penggunaan ruang maupun biaya

yang cukup besar.

Memperhatikan Undang-Undang Nomor 43 Tahu 2009 tentang
Kearsipan, Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 609
Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Pital dan Arsip Terjaga
Pada Kementerian Agama dan Keputusan Menteri Agama Republik
Indonesia Nomor 727 Tahun 2024 tentang Pedoman Gerakan Nasional
Sadar Dan Tertib Arsip Pada Kementerian Agama. Berdasarkan KMA ini
setiap satuan kerja diwajibkan untuk memiliki unit pengelola kearsipan.
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri mandailing Natal merupakan salah
satu satuan kerja di lingkungan kementerian agama, hal ini mewajibkan
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal wajib memiliki pusat

arsip.

Pada saat ini Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
belum memilik pusat arsip atau unit kearsipan, sehingga arsip di Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal masih disimpan di semua unit.
Sebagi contoh untuk mendapatkan arsip tentang perbendaharaan, kita

harus mencarinya di tim keuangan, untuk mendapatkan arsip tentang
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mahasiswa kita harus mencarinya di subbagian layanan akademik dan
begitulah dengan yang lainnya. Persoalan ini sagat menggangu dalam
pelayanan kepada semua pihak yang terkait, sehingga sangat dibutuhkan
penyelesaian dengan membentuk Pusat Arsip di lingkungan Sekolah Tinggi

Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Ketidak adaan pusat arsip yang representatif mengakibatkan
kesulitan dalam pelacakan dokumen, lambannya pelayanan administrasi,
hingga potensi hilangnya dokumen penting. Mengingat tuntutan reformasi
birokrasi, akuntabilitas publik, serta persiapan transformasi menuju bentuk
institusi yang lebih tinggi, pembangunan Pusat Arsip menjadi langkah
strategis dan mendesak untuk meningkatkan efektivitas tata kelola
dokumen dan mendukung capaian visi Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri

Mandailing Natal.

Dengan dibentuknya Pusat Arsip pada Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal, diharapkan akan menberikan dampak yang positif
dalam evektivitas dan tata kekola arsip kepada semua pihak sesuai dengan

Asta Protas Kementerian Agama.

2. Tujuan

Rancangan aksi perubahan ini secara garis besarnya dapat dibagi

pada tiga ( 3 ) tujuan, yakni:

a. Jangka Pendek (2) bulan.

Pada tujuan jangka pendek 2 ( dua ) bulan, adalah tersusun
Petunjuk Teknis dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pusat
Arsip Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal yang
dibutikan dengan terbitnya Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama

Islam Negeri Mandailing Natal.

b. Jangka menengah (6 - 12) bulan.



Untuk tujuan jangka menegah ini (6 - 12 bulan ) adalah
terlaksananya layanan kearsipan yang baik dan berkuwalitas Pusat

Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.
c. Jangka Panjang (lebih dari 1 tahun)

Diharap kedepannya (jangka panjang) akan terbentuk Pusat
Arsip Digital Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal, yang akan memudahkan semua pihak dapat memperoleh

layanan yang optimal.

3. Manfaat

Kegiatan aksi perubahan berupa membangun pusat arsip dalam
mewujudkan efektifitas tata kelola pada Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Matal, diharapkan akan memberi manfaat kepaada

semua pihak.

a. Pihak Internal

a. Efisiensi dan Efektivitas Pengelolaan Dokumen
Mempermudah pencarian, pengambilan, dan penyimpanan
dokumen penting secara sistematis .Mengurangi duplikasi dan
kehilangan data.
b. Mendukung Tata Kelola Kelembagaan yang Baik
Meningkatkan  akuntabilitas dan  transparansi  dalam
pengelolaan administrasi dan manajemen kampus. Memenuhi prinsip
good governance.
c. Menjadi Sumber Informasi dan Data untuk Pengambilan
Keputusan
Memberikan data historis dan administratif yang akurat sebagai
bahan kajian dalam pengambilan kebijakan strategis oleh pimpinan.
d. Menjaga Keamanan dan Kerahasiaan Arsip
Melindungi arsip-arsip yang bersifat rahasia dan penting
dengan sistem penyimpanan yang terstandar.

e. Mempermudah Akreditasi dan Audit



Menyediakan dokumen pendukung yang dibutuhkan dalam
proses akreditasi, audit internal maupun eksternal secara cepat dan

terorganisir.

b. Pihak Eksternal

a. Pelayanan Informasi Publik
Memberikan akses informasi yang terbuka bagi masyarakat,
alumni, atau pihak berkepentingan sesuai peraturan keterbukaan
informasi publik.
b. Mendukung Penelitian dan Kajian limiah
Menjadi sumber data arsip yang dapat dimanfaatkan oleh
peneliti, mahasiswa, atau institusi luar dalam pengembangan ilmu
pengetahuan dan sejarah lokal.
c. Transparansi dan Akuntabilitas Kelembagaan
Menunjukkan komitmen kampus dalam menjaga transparansi
dan akuntabilitas kepada masyarakat, pemerintah, dan lembaga mitra.
d. Menjalin Kerjasama Lintas Lembaga
Menjadi dasar dokumentasi dan legalitas dalam menjalin kerja
sama dengan lembaga eksternal, baik dalam negeri maupun luar
negeri.
e. Pelestarian Sejarah Institusi
Menjadi pusat pelestarian jejak historis STAIN Mandailing Natal

sebagai bagian dari identitas budaya dan pendidikan lokal.

4. Ruang Lingkup
Membengun pusat arsip dilingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natai dalam rangka mengefektifkan tata kelola kearsipan,
memiliki ruang lingkup kegiatan yang terbagi dalam 3 skala waktu, yaitu

jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang:
a. Jangka Pendek
1. Pembentukan Tim efektif aksi perubahan

- Membuat undangan rapat tim efektir
8



- Musyawarah Pembentukan tim efektif aksi perubahan
- Menyusun Draf SK tim aksi perubahan

- Penandatanganan SK tim Aksi Perubahan
2. Penetapan Ketua Tentang Pembentukan Pusat Arsip
- Pembuatan draf SK ketua
- Mengoreksi dan perbaikan draf
- Penandatangan sk
3. Pengumpulan Data dan Informasi
- Mengumpulkan data dan informasi dari pusat, unit, prodi,
subbag dan tim kerja
4. Penyusunan Petunjuk Teknis Pusat Arsip STAIN Madina
- Penyusunan Draf Juknis
- Review Internal dan Konsultasi Teknis Juknis
- Mengajukan draf sk yang sudah di paraf untuk di tanda
tangani
5. Penyusunan Keputusan Ketua tentang SOP Pusat Arsip STAIN
Madina
- Penyusunan draf SOP Pusat Arsip STAIN Madina
- Review Internal dan Konsultasi Teknis SOP Pusat Arsip
STAIN Madina
- Penandatanganan SK tentang SOP Pusat Arsip STAIN
Madina

b. Jangka menengah

1. Pengadaan sarana dan prasarana pusat arsip
- Pengusulan sarpras Pusat arsip
- Pengadaan sarpras oleh pejabat pengadaan dan tim keuangan

2. Pemetaan dan Inventarisasi Arsip: Mengidentifikasi jenis arsip

aktif, inaktif, dan arsip statis di seluruh unit kerja

- Melakukan pemetaan dan mengidentifikasi arsip sesuai jenis di
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seluruh unit di lingkungan STAIN Madina
3. Sosialisasi Petunjuk Teknis Pusat Arsip STAIN Madina
- Musyawarah perencanaan sosialisasi juknis
- Persiapan sosialisasi
- Pelaksanaan sosialisasi
4. Sosialisasi SOP Pusat Arsip STAIN Madina
- Musyawarah perencanaan sosialisasi SOP
- Persiapan sosialisasi
- Pelaksanaan sosialisasi
5. Pelayanan kearsipan

- Melakukan pelayanan pada Pusat Arsip STAIN Madina

c. Jangka Panjang

1. Pembangunan atau renovasi Gedung Pusat Arsip Permanen:
Mendirikan melakukan renovasi gedung arsip dengan standar
penyimpanan arsip nasional (ANRI)

- Melakukan perencanaan anggaran pembangunan atau renovasi

- Melakukan pembangunan atau renovasi gedung arsip
2. Peningkatan Kapasitas SDM: Pelatihan lanjutan bagi pengelola
arsip.

- Mengikuti pelatihan yang relepan
3. Penetapan keputusan Ketua Tentang DIGITALISASI Pusat Arsip
STAIN Mandailang Natal

- Penyusunan draf SK

- Melakukan reviu draf SK

- Pengusulan penanda tangana SK
4. Sosialisasi SOP Pusat Arsip STAIN Madina

- Musyawarah perencanaan sosialisasi SOP

- Persiapan sosialisasi
10



- Pelaksanaan sosialisasi

5. Evaluasi
- Melakukan persiapan dan pelaksanaan evaluasi pusat arsip
digital STAIN Madina

5. Analisis Masalah
a. Profil Kinerja Organisasi

1. Diskripsi Umum

Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
merupakan perguruan tinggi negeri keagamaan yang memiliki
tanggung jawab menyelenggarakan pendidikan tinggi, penelitian,
dan pengabdian masyarakat berbasis nilai-nilai keislaman. Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal didirikan dengan
keluarnya Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018.
Sebelumnya Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
dikelola oleh Pemerintah Daerah Kabupaten Mandailing Natal

dengan nama Sekolah Tinggi Agama Islam Mandailing Natal.

Dalam perjalanannya, institusi ini mengalami pertumbuhan
signifikan. Pada saad didirikan Sekolah Tinggi Agama Islam dipimpin
oleh Bapak Dr. H Torkis Lubis, Lc. DEES. Pada saat itu Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal memiliki 2 (dua)
Program Studi. Selama kepemimpinan beliau , terdapat
perkembangan yang sangat siknifikan, dimana jumlah prodi
bertambah menjadi 20 (dua puluh). setelah masa kepemimpinan
beliau habis, Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
dipimpin oleh Bapak Prof. Dr. H. Sumper Mulia Harahap, Lc. M. Ag.
Sampai sekarang. Pada saat ini perkembangan Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandiling Natal semakin siknifikan. Salah satu
dibuktikan dengan diraihnya akreditasi salah satu program studi
yang unggul, dan juga denagn diraihnya akreditasi institusi yang

predikat baik sekali.
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Saat ini Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
belum memiliki pengelolaan administrasi dan kearsipan, terdapat
kesenjangan antara kebutuhan institusi terhadap pengelolaan
dengan sistem yang tersedia, belum tersedia ruang arsip permanen,
belum ada pengelola arsip yang khusus, dan belum tersedia sistem
informasi arsip yang mampu mendukung pelayanan secara cepat
dan akurat. Keadaan ini berdampak langsung pada keterlambatan
pelayanan administrasi hingga hambatan dalam pengumpulan data
dalam pengambilan keputusan dan akreditasi program studi maupun

institusi.

Namun dari sisi pengelolaan administrasi dan kearsipan,
terdapat kesenjangan antara kebutuhan institusi dengan sistem yang

tersedia.

Saat ini belum tersedia ruang arsip permanen, belum ada
pengelola arsip yang khusus, dan belum tersedia sistem informasi
arsip yang mampu mendukung pelayanan secara cepat dan akurat.
Keadaan ini berdampak langsung pada keterlambatan pelayanan
administrasi hingga hambatan dalam pengumpulan data dalam
pengambilan keputusan dan akreditasi program studi maupun

institusi.

2. Visi, Misi dan Tujuan
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal memiliki
Visi, Misi dan Tujuan sebgagaimana tertuang dala Peraturan Menreri
Agama Nomor 27 Tahun 2019 Tentang STATUTA Sekolah Tinggi

Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Visi yang dimiliki Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal adalah terwujudnya perguruan tinggi yang unggul,

moderat dan inovatif.

Misi yang dimiliki Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal adalah mencetak lulusan yang unggul, moderat

dan inovatif.
12



Tujuan dari Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal adalah:

a. meningkatkan akses pendidikan tinggi keagamaan;

b. meningkatkan daya jangkau pemerataan dan sebaran pendidikan

tinggi keagamaan; dan

c. meningkatkan mutu dan daya saing penyelenggaran pendidikan

tinggi keagamaan.

3. Struktur Organisasi
Setruktur organisasi Sekolah Tinggi Agama Islam Neger
Mandailing Natal berdasarkan Perturan Menteri Agama Nomor 60
Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal adalah sebagai berikut:

S THLIETE PR8I i
TET Aul AR L TR AT B

=
—
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Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 19, Bagian AUAK menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan, pelaksanaan, dan evaluasi rencana program dan

anggaran;

b. Pelaksanaan administrasi umum yang meliputi ketatausahaan,
kearsipan, pengelolaan barang milik negara, kerumahtanggaan,

hubungan masyarakat, = dokumentasi, dan publikasi;

c. Pelaksanaan penataan organisasi dan tata laksana, kepegawaian,

dan advokasi hukum dan perundangundangan;

d. Pelaksanaan perbendaharaan, verifikasi, akuntansi, sistem
informasi manajemen dan akuntansi barang milik negara, evaluasi,

dan penyusunan laporan keuangan;

e. Pengelolaan informasi dan pelayanan administrasi akademik dan
kemahasiswaan, pembinaan bakat dan minat mahasiswa,

pemberdayaan alumni, dan kerja sama; dan
f. Penyiapan evaluasi dan pelaporan.

Dalam melaksanakan tugas, bagian administrasi umum

akademik dan keuangan dibantu oleh 2 subbag dan 3 tim kerja, yaitu:
1. Subbag Layanan akademik
2. Subbag tata usaha, perlengkapan dan rumah tangga
3. Tim kerja perencanaan
4. Tim kerja perbendaharaan dan

5. Tim kerja Ortala, SDM, perundang-undangan dan Advokasi

hukum

4. Fungsi Organisasi
Untuk mewujudkan Misi yang dimiliki Sekolah Tinggi Agama

Islam Negeri Mandailing Natal adalah mencetak lulusan yang unggul,
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moderat dan inovatif, Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal melaksanakan fungsi organisasi berupa Tri Dharma Perguruan
Tinggi, penguatan spiritual dan nilai Islam. Fungsi-fungsi utamanya
adalah:
1) Pendidikan dan Pengajaran
i. Menyelenggarakan pendidikan akademik, yang unggul di
berbagai bidang ilmu.
ii. Menciptakan lingkungan belajar yang religius, modern, dan
kolaboratif.
2) Penelitian dan Pengembangan
i.  Mengembangkan riset berbasis integrasi-interkoneksi antara

ilmu agama dan sains.

ii. Mendorong inovasi yang memberi solusi atas problem umat
dan bangsa.
3) Pengabdian kepada Masyarakat
i.  Menerapkan hasil kajian dan riset untuk pemberdayaan

masyarakat.

ii. Menjadi motor perubahan sosial, khususnya dalam bidang
keislaman dan pendidikan.
4) Pembinaan Keislaman dan Karakter
i. Membentuk insan yang berakhlak mulia, religius, dan

berjiwa pemimpin.

ii. Menanamkan nilai-nilai kejujuran, integritas, dan tanggung
jawab sosial.
5) Pengembangan Kelembagaan dan Kerjasama Global
i. Meningkatkan kapasitas manajemen dan tata kelola kampus

yang baik.

ii. Memperluas jaringan kerja sama dalam dan luar negeri
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b. Analisis Kinerja Organisasi
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal bukan hanya
tempat pendidikan formal, tetapi juga agen perubahan (agent of change)
yang bertugas: mentransformasikan nilai-nilai keilmuan menjadi tindakan
nyata, menanamkan kesadaran ekologis, tanggung jawab sosial, dan tata
kelola yang efektif, membentuk budaya dan sejarah dan berkelanjutan,
namun untuk mewujudkan hal tersebut masih dirasa belum maksimal dalam

beberapa hal:

1) Belum tersedianya pusat arsip dan tim pengelola arsip dalam

program sadar arsip untuk mendukung tata kelola yang akuntabel.

2) Kurangnya Regulasi dan Standar Operasional tentang kearsipan

dan pusat arsip.
3) Disiplin dari sumberdaya masih rendah.
4) Belum optimalnya ketertiban dan keamanan berkas.

5) Belum optimalnya kinerja dari sumber daya yang ada.

Dari beberapa isu di atas dapat dilakukan analisis dan pemetaan isu
untuk menentukan Core Issue yang akan diangkat untuk menjadi isu utama
dalam rancangan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan metode Aktual,
Kekhalayakan, Problematik, dan Kelayakan (AKPL).

Parameter/ Kriteria AKPL tersebut dapat dijelaskan dalam tabel
berikut:

Tabel 4 : Pemetaan Isu

Kriteria Deskripsi Penilaian

A — Aktual Masalah yang nyata dan sedang berlangsung di
lapangan, bukan sekadar asumsi atau potensi.

P — Penting | Masalah yang bila tidak ditangani akan berdampak
besar terhadap pencapaian visi, misi, atau kinerja
unit/instansi.

K — Kritis Masalah yang bisa menimbulkan konsekuensi besar
atau krisis jika tidak segera ditangani.
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yang ada.

L — Layak Masalah yang realistis untuk diselesaikan dengan
dukungan organisasi, SDM, anggaran, dan waktu

Metode AKPL merupakan salah satu metode yang digunakan untuk

menguji kelayakan suatu isu untuk dicarikan solusinya dalam kegiatan

aktualisasi. Metode AKPL ini menggunakan teknik scoring dalam penetapan

prioritas isu yang bertujuan agar data kualitatif dapat dianalisa secara

kuantitatif memakai skala likert, yaitu nilai 1 sampai dengan 5 dengan

urutan yang menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu tersebut

bersifat mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya. Adapun scoringnya

adalah sebagai berikut :
a) nilai 1 = sangat rendah
b) nilai 2 = rendah
c¢) nilai 3 = cukup
d) nilai 4 = tinggi

e) nilai 5 = sangat tinggi

Tabel berikut akan menggambarkan prioritas kelima isu aktual di atas

berdasarkan analisa AKPL. Prioritas Isu Aktual Strategis Berdasarkan

Analisa Metode APKL.

Tabel 5 : Prioritas Isu

NO ISU AKTUAL

TOTAL

RANK

1 Belum tersedianya pusat
arsip dan tim pengelola
arsip dalam program| © | 5
sadar arsip untuk
mendukung tata kelola
yang akuntabel.

20

2 | Kurangnya Regulasi dan| 5| 5
Standar Operasional
tentang kearsipan

19
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Disiplin dari sumber| 4 | 4| 4| 3 15 Vv
daya yang masih rendah

3

4 | Belum optimalnya| 4 | 4| 4| 4 16 v
ketertiban dan
keamanan berkas

5 Belum optimalnya kinerja| 5| 4| 4 | 4 17 [l
dari sumber daya yang
ada

Berdasarkan penjelasan analisis metode AKPL di atas dapat
disimpulkan bahwa isu atau masalah yang memiliki pengaruh paling
signifikan serta layak untuk diselesaikan dan dicarikan solusinya adalah
isu mengenai “ Belum tersedianya pusat arsip dan tim pengelola arsip
dalam program sadar arsip untuk mendukung tata kelola yang akuntabel”
dengan jumlah score 20.

Berdasarkan isu aktual prioritas yang ada selanjutnya dikembangkan
untuk mendapatkan telaahan yang lebih rinci seperti sebab akibat maupun
dari masalah yang ditemukan. Selanjutnya masalah dalam tulisan ini
dirumuskan sebagai berikut: “ .Belum tersedianya pusat arsip dan tim
pengelola arsip dalam program sadar arsip untuk mendukung tata kelola
yang akuntabel. disesuaikan ke dalam tema yang akan menjadi Judul RAP,
oleh sebab itu maka tema utama yang akan dibahas dan kemudian menjadi
judul adalah “Menbagun Pusat arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata
Kelola Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal ".

6. Strategi Penyelesasian Masalah

a. Terobosan Inovasi

Dalam era globalisasi dan keterbukaan informasi sekarang ini,
pengelolaan arsip tidak lagi hanya dipandang sebagai aktivitas
administratif semata, melainkan sebagai bagian integral dari tata kelola
organisasi yang baik. Di tengah tuntutan akan efisiensi, transparansi,

dan akuntabilitas, STAIN Mandailing Natal mengambil langkah inovatif
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dengan Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Tata Kelola Arsip

Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Untuk memecahkan masalah “belum tersedianya Pusat arsip dan
rendahnya kesadaran dan keterlibatan sivitas akademikterkait pengelola
arsip dalam program sadar arsip untuk mendukung tata kelola yang
akuntabel di lungkungan Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Naral”’, pertama sekali yang harus dilakukan adalah
pembembentukan Tim Efektif Pembangunan Pusat Arsip Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal. Tim ini merupakan motor
dari Membangun Pusat Arsip di lingkungan STAIN Madina. Oleh karena
itu Tim Efektif Pembangunan Pusat Arsip STAIN Madina akan

melakukan hal-hal berikut :

a. Menyusun darf Keputusan Ketua tentang Pembentukan Pusat
Arsip STAIN Madina. Dalam hal ini tim menysun mulai dari draf

keputusan sam pai di tanda tanganinya keputusan ketua.

b. Pengumpulan data dan informasi. Dalam kesempatan ini Tim
Efektif mengumpulkan data dan informasi dari pusat, unut, prodi,
subbag dan tim kerjamengumpulkan data dan informasi dari pusat,

unut, prodi, subbag dan tim kerja.

c. Menyusun draf Petunjuk Teknis Pusat Arsip. Tim melkukan
penyusunan Petunjuk Teknis pusat arsip, sampai terbitnya
Keputusan Ketua tentang Petunjuk Teknis Pusat Arsip STAIN
Madina.

d. Menyusun draf SOP pusat arsip. Tim efektif melakukan
penyusunan draf SOP Pusat Arsip STAIN Madina sampai
ditetapkannya SOP Pusat Arsip STAIN Madina.

b. Tahapan kegiatan

Pusat arsip memiliki peran strategis dalam menunjang tata kelola

administrasi yang baik, akuntabel, dan berorientasi peningkatan
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pelayanan yang memberikan dampak kepada semua pihak. Sekolah

Tinggi Agama institusi
tinggi

sistematis,

Islam Negeri Mandailing Natal, sebagai

pendidikan Islam, membutuhkan pengelolaan arsip yang

terstruktur, dan sesuai standar nasional maupun
internasional untuk mendukung akuntabilitas lembaga serta kemudahan
akses informasi. Oleh karena itu, aksi perubahan pembangunan pusat
arsip harus didasarkan pada tahapan-tahapan (milestone) yang jelas,
realistis, dan berorientasi hasil. Aksi perubahan ini akan dilaksanakan
secara bertahap selama 3 tahap, dengan tahapan sebagai berikut:

1. Jangka Pendek

Tabel 7.

Tahapan jangka pendek

No kegiatan Tahapan/Milestone Target Capaian yg Ket
waktu diharapkan
1 | Pembentukan | - menmbuat Minggu - terlaksanyan rapat
tim efektif aksi | undangan rapat tim IV Mei pembentukah tim
perubahan efektir 2025 efektif
- Musyawarah - Terbentuknya tim
Pembentukan tim efektif aksi
efektif aksi perubahan perubahan dengan
- menysun Draf SK terbitnya SK Ketua.
tim aksi perubahan
- penendatanganan
SK tim Aksi
Perubahan
2 | Penetapan - Membuat draf SK Minggu | | -Terbitnya SK
Ketua Tentang | ketua Juni Pembentukan Pusat
Pembentukan | - mengoreksi dan 2025 Arsip STAIN Madina
Pusat Arsip perbaikan draf
-penadatangan sk
3 | Pengumpulan | - mengumpulkan data | Minggu Il | - terkumpulnya data
Data dan dan informasi dari Juni 2025 | dan informasi
Informasi pusat, unut, prodi, sebagai bahan
subbag dan tim kerja pembuatan draf
juknis
4 | Penyusunan - rapat kerja tim Minggu Il | -tersusunnya draf
Draf Juknis efektif Juni 2025 | juknis pusat arsip
- pembagian tugas oleh tim efektif
dalam penyusunan
draf juknis dari pusat
arsip STAIN Madina
5 | Review Internal | - menyiapkan Minggu -dihasilkannya draf
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dan Konsultasi | pedoman penilaian IV Juni juknis yang sesuai
Teknis Juknis | -melakukan 2025 dengan ketentuan
pemeriksaan subtansi yang berlaku
-melakukan evaluasi
6 | Penetapan Mengajukan draf sk Minggu Terbinya juknis
Petunjuk yang sudah du paraf | IV Juni pusat arsip STAIN
Teknis Pusat untuk di tanda tangani | 2025 Madina
Arsip STAIN
Madina
7 | Penysusnan - penetapan judul, Minggu | | Tersusunnya draf
daraf SOP penetapan tujuan dan | Juli 2025 | SOP pusat arsip
Pusat Arsip pelaksanaan STAIN Madina
penyusunan
8 | Review Internal | menyiapkan pedoman | Minggu Il | Terreviwnya drap
dan Konsultasi | penilaian Juli 2025 | SOP pusat arsip
Teknis SOP -melakukan STAIN Madina
pemeriksaan subtansi
9 | Penetapan - penandatanganan Minggu lll | Terbitnya SOP
Ketua tentang | SK tentang SOP Juli 2025 | pusat arsip STAIN
SOP Pusat pusat arsip Madina
Arsip - penomoran SK
2. Jangka Menengah
Tabel 8
Tahapan jangka menengah
No kegiatan Tahapan/Milestone Target Capaian yg Ket
diharapkan
waktu
1 Pengadaan - pengusulan sarpras | Januari | Tesedianya sarana
sarana dan Pusat arsip 26 dan prasarana
prasarana pusat arsip STAIN
pusat arsip - pengadaan sanjpras Madina
oleh pejabat
pengadaan dan tim
keuangan
2 | Pemetaandan |- melakukan | Pebruari | Terinventarisnya
Inventarisasi pemetaan dan 26 arsip aktif, inaktif
Arsip: mengidentifikasi dan arsip statis
Mengidentifikasi | arsip sesuai jenis di
jenis arsip aktif, | seluruh unit di
inaktif, dan lingkungan STAIN

arsip statis di
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seluruh unit Madina
kerja
3 | Sosialisasi - mesyawarah Maret 26 | Tersosialisasinya
Petunjuk Teknis | perencanaan juknis pusat arsip
Pusat Arsip sosialisasi juknis STAIN Mandailing
STAIN Madina _ Natal
- persiapan
sosialisasi
-pelaksanaan
sosialisasi
4 | Sosialisasi SOP | - mesyawarah Maret 26 | Tersosialisasinya
Pusat Arsip perencanaan SOP pusat arsip
STAIN Madina | sosialisasi SOP STAIN Mandailing
, Natal
- persiapan
sosialisasi
-pelaksanaan
sosialisasi
5 | Pelayanan Melakukan Maret 26 | Telaksananya
kearsipan pelayanan pada pelayanan Pusat
Pusat Arsip STAIN Arsip STAIN Madina
Madina
3. Jangka Panjang
Tabel 9
Tahapan jangka panjang
No kegiatan Tahapan/Milestone | Target Capaian yg Ket
diharapkan
waktu
1 | Pembangunan atau | -melakukan Tahun | Tersedianya
renovasi Gedung perencanaan 2027 Gedung arsip
Pusat Arsip anggaran yang sesuai
Permanen: pembangunan atau standar ANRI
Mendirikan renovasi
melakukan renovasi
gedung arsip dengan | - melakukan

standar
penyimpanan arsip
nasional (ANRI)

pembangunan atau

renovasi gedung
arsip
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2 | Peningkatan - mengikuti Februari | Meningkatnya
Kapasitas SDM: pelatihan yang 2027 kwalita SDM
Pelatihan lanjutan relepan kearsipan
bagi pengelola arsip

3 | Penetapan - penysunan draf April Terbitnya SK
keputusan Ketua SK 2027 Digitalisasi Pusat
-Il-’zrr]l?;l?naan - Melakukan reviu Arsip
DIGITAL draf SK

- pengusulan
penanda tangana
SK

4 | Sosialisasi - mesyawarah April Tersosialisasinya
Penggunaan perencanaan 2027 digitalisasi pusat
Digitalisasi Pusat sosialisasi juknis arsip STAIN
Arsip STAIN Madina , Mandailing Natal

- persiapan
sosialisasi
-pelaksanaan
sosialisasi

5 | Evaluasi Melakukan Agustus | Terlaksananya

persiapan dan 2027 evaluasi  Pusat
pelaksanaan Arsip Digital
evaluasi pusat STAIN Madina

arsip digital STAIN
Madina

Dengan perencanaan milestone yang terstruktur dan realistis,
STAIN Mandailing Natal dapat mewujudkan pusat arsip yang tidak
hanya sebagai tempat penyimpanan dokumen, tetapi juga sebagai
pusat informasi strategis yang mendukung akuntabilitas dan tata
kelola kampus yang unggul. Dukungan dari seluruh elemen kampus

serta penguatan kapasitas kelembagaan menjadi kunci sukses

pembangunan pusat arsip yang berkelanjutan.

c. Sumber Daya Organisasi (Peta dan Pemanfaat)

Dalam rangka pelaksanaan Aksi Perubahan ini didukung

oleh para stakeholder internal maupun eksternal. Berikut adalah
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gambaran peta stakeholder yang mendukung Aksi Perubahan:
a. |ldentifikasi Stakeholder.
1. Stakeholder internal:
a. Ketua STAIN Mandailing Natal
b. Wakil Ketua | (Bidang Akademik dan Kelembagaan)
c. Wakil Ketua Il (Bidang Umum, Perencanaan dan Keuangan)

d. Wakil Ketua Il (Kemahasiswaan dan Kerjasama)

e. P2M
f. P3M
g. SPI

h. Subbag Layanan Akademik

i. Subbag TU, Perlengkapan dan Rumah Tangga
j-  Ketua Prodi

k. Kepala UPT

I.  Tim Efektif Aksi Perubahan

m. Ketua Tim Kerja

n. Dosen

o. Mahasiswa (ORMAWA, UKM, DEMA, SEMA)

p. Tenaga Kependidikan (Satpam, Cleaning

Service, Driver, Admin)
2. Stakeholder eksternal
g. Kementerian Agama Pusat

r.  Arsip Nasional Re[ublik Indonesia
(ANRI)

s. Pemerintah Daerah
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t.

u.

V.

Auditor

Media masa

Perusahaan / Dunia Usaha

b. Peta Kuadrant Stakeholder:

1) Promoters (High Power — High Interest)

Ketua (Mentor)

Wakil Ketua |

Wakil Ketua Il Bidang AUPK
Wakil Ketua Il

Kepala SPI

Kepala P2M

Kepala P3M

2) Latents (high power |- ow interest)

a.

Kasubbag TU, Perlengkapan dan Rumah Tangga
Kasubbag Layanan Akademik

Tim Kerja Perencanaan

Tim Kerja Perbendaharaan

Tim Kerja Ortala, SDM, Perundang-undangan
Adpokasi Hukum

Tik Efektif Aksi Perubahan

Ketua Prodi

Defenders (low power high interest)

Kepala UPT TIPD

b. Kepala UPT Perpustakaan

C.

Kepala UPT Bahasa
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d. Dosen
e. Pejabat Fungsional
f. Tenaga Kependidikan (Non Teknis)

4) Apathetics (Low Power — Low Interest) kurang memiliki
kepentingan maupun kekuatan, bahkan mungkin tidak

mengetahui adanya program:
a. Cleaning Service

b. Security

c. Mahasiswa

d. Alumni

Pemetaan Stakeholder dalam petakuadran dapat digambarkan

seperti gambar berikut:
Gambar 2

Peta kuadran Stakeholder

I EATENTS:
L. |Cmtibbagd Livpueton Absiliessiy
2. Kasmitbag TU, B dlam BT

L PROMOTORS
L Wotna
T Walll Kot |

1, kotus T'nsk i Wil Betiia 11
4, Hisuig Timker Poreion i 4. Waliil Bt 1
% Eﬂn‘l’hnlm' Perhendalpmran B Kedhala 5P

i bt Thmpher Ortatla, SOM, LU itids NH B Kepals 1M

T Tion Bfeletif Aleak Perutubun 7, Kepala PiM

viepentingan Hogg

IV APATHETICS:

I Clelning nerwicos

& [T i I
1. Mahuuivs

4. Al

{1l DEFENDERS:
I Kl LT TR0
LRepela WFT Perpustakain
1 Kepaola UFT Habasa

i Duoseny

ETerudil ieen teknis

i Fepmhat Tungsienal
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d. Manajemen Resiko

Dalam melaksanakan aksi perubahan di lingkungan Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal berupa membangun pusat arsip,
tentunya tidak terlepas dari adanya resiko dalam melaksankan kegiatan
dimaksud. Ada beberapa hal yang dapat dilakukan dalam meminimalisir
resiko tersebut, sebagaimana terdapat pada tabel berikut:

Tabel 10

Pemetaan resiko

Tingkat
Risiko Strategi
No Risiko yang Penyebab Dampak (Tinggi/ Mitigasi /
| Dihadapi Risiko P Sedang/ Rencana
Rendah) Tindakan
Penyusunan
proposal
anggaran
Kurangnya ﬁ:\rr:g finci
1 dukungan Kurangnya Program tidak strategis
anggaran ketersediaan berjalan secara Tingai
anggaran optimal Ingg!
2 Kurangnya Kurangnya Perogram rekrutmen
SDM pegawai tidak berjalan Tingai tenaga
dilingkungan secara inggt profesional
intansi maksimal
3 SDM tidak Kuarngnya Kinerja Pelatihan
kompeten pegawai yang pegawai tidak intensif
membidangi maksimal Sedang
kearsipan
4 Penolakan Kurangnya Arsip sosialisasi
perubahan kepercayaan menyebar di yang
unit akan seluruh unit Sedang intensif
hilangnya arsei
5 Tidak adanya | Mudahnya Sulitnya Pemenfaatan
Sarpras kerusakan menyimpan sarpras
pendukung terhadap arsip | arsip yang ada
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Sedamg

e. Strategi Pengembangan Kompetensi

Dalam membangun pusat arsip dilingkungan Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal sangat dibutuhkan sumber daya manusia yang
berkompeten dibidang kearsipan. Pengembangan kompetensi sumber daya
manusia yang membidangi kearsipan dilingkungan Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal, selain pengusulan penerimaan CASN dibidang

kearsipan, juga dilakukan melalui:
® Pengusulan penambahan jabatan fungsional arsiparis.
® \Workshop atau pelatihan manajemen arsip modern.
® Sertifikasi kearsipan nasional.
® Studi banding ke instansi yang telah menerapkan e-arsip.
® Pelatihan penggunaan aplikasi pengarsipan digital.

7. Pemetaan Sikap Perilaku

Pemetaan sikap perilaku kepemimpinan adalah proses identifikasi sikap
dan perilaku pemimpin, pemetaan ini dilakukan untuk memastikan bahwa
semua pihak yang terlibat dalam suatu organisasi bertindak sesuai dengan nilai,
norma dan aturan yang berlaku serta memberikan dukungan dan kontribusi

pemikiran sehingga gagasan, ide dan tujuan organisasi dapat terwujud.
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Tabel. 11

Pemetaan potensi diri

Nilai Komponen

Kompone et
n Komponen Rata-Rata ATENLEEL
: Total
Komponen | CGljEEE Mengelola Total Komponen
Integritas Perubahan Komponen P
Peserta 8,50 8,40 8,43 Baik
Mentor 8,50 8,40 8,43 Baik
Nilai Rata-
Rata Per 8,50 4( 8,40 8,43 Baik
Komponen
Baik Baik Baik
Keterangan Kualifikasi Akhir Sikap
Perilaku
9.00-10 Istimewa
8,43
7-8.99 Baik
5-6.99 Cukup Kualifikasi:
3-4.99 Kurang Baik
Sangat
1-2.99 Kurang

Dari Pemetaan potensi diri terlihat beberapa aspek yang harus dilakukan
pengembangan, hasil diskusi dan pengawasan yang dilakukan oleh mentor ada

beberapa aspek yang harus ditingkatkan sebagai pengembangan potensi diri

yakni :

a. Penguatan Integritas dengan memberikan apresiasi terhadap hasil
kinerja yang baik dari bawahan (Reward) dan memberikan teguran
atau sanksi terhadap perilaku yang bertentangan dengan nilai dan
norma organisasi.

b. Pengayaan Kerjasama Internal organisasi, Aspek ini berupaya untuk
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mengembangkan potensi kolaborasi internal organisasi sehingga
tujuan organisasi dapat tercapai dengan baik.

c. Pengayaan Pengelolaan perubahan melalui kemampuan
mengantisipasi kebutuhan perubahan dan menyiapkan alternatif
Solusi yang harus dilakukan oleh unit kerja untuk menghadapi
perubahan

8. Starategi pengembangan Potensi Diri
Sebagai pejabat administrator dilingkungan Sekolah Tinggi Agama

Islam Negeri Mandailing Natal, sekaligus sebagai agen perubahan dalam
program membangun pusat arsip dalam mewujudkan efektifitas tata kelola
di lingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal, saya
menyadari keberhasilan program ini sangat bergantung pada kapasitas
pribadi dalam kepemimpinan, pengetahuan, keterampilan dan serta nilai-
nilai spritual yang terinternalisasi. Oleh karena itu, diperlukan strategi
pengembangan diri yang bersifat terencana dan berkelanjutan, baik dari
sisi teknis, manajerial, maupun kultural. Langkah pertama dalam

pengembangan potensi diri ini adalah:

« Memperkuat pemahaman tentang konsep kearsipan serta
keterkaitannya dengan prinsip berkelanjutan. Hal ini akan dilakukan
melalui pelatihan, membaca literatur yang relefan, mengikuti
seminar nasional/internasional, serta belajar dari kampus-kampus
yang telah sukses mengimplementasikan program serupa.

« Meningkatkan kompetensi manajerial dan kepemimpinan melalui
pelatihan manajemen proyek perubahan, workshop penyusunan
rencana aksi, serta bimbingan teknis dalam hal pelaporan dan
evaluasi. Ini penting agar program Membangun Pusat Arsip dapat
dijalankan secara sistematis, terukur, dan berbasis data.

+ Meningkatgkan komunikasi dan keterampilan sosial, dan mengasah
kemampuan public speaking dan persuasi, agar mampu
menyampaikan visi perubahan kepada berbagai pihak secara
inspiratif dan membangun semangat kolaborasi.

« Melaksanakan penguatan nilai-nilai spiritual dan ekoteologis Islam
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sebagai landasan moral dan etis dalam setiap langkah perubahan.

Dengan strategi pengembangan diri ini, diharapkan dapat menjadi

agen perubahan yang tidak hanya menguasai aspek teknis, tetapi juga

memiliki visi yang kuat, semangat kolaboratif, dan akhlak hijrah yang

konsisten, demi mewujudkan UIN Maliki Malang sebagai kampus Islami

yang hijau, sehat, dan berkelanjutan.

Tabel:12

Strategi pengembangan Potensi Diri

No Pgrtlgli‘;?aln Tujuan Keterangan Waktu
Pelaksanaan
Potensi Diri
Meningkatkan Diadakan oleh
Menglkuu pemahaman teori Iembgga
1 | pelatihan/change | gan praktik dalam pelatihan Juli 2025
management mengelola profesional,
workshop perubahan bisa
daring/luring
Coaching Mendapat insight | Sesi berkala
Mentori praktis dari per bulan
entonng pengalaman  nyata | atau triwulan
dengan dalam memimpin .
2 atasan/leader perubahan Juni 2025
yang
berpengalaman
Bergabung Menambah jaringan | Contoh:
dengan dan berbagi | komunitas ASN
komunitas pengalaman berinovasi,
3 | profesional atau mengelola perubahan | komunitas Juli 2025
forum perubahan manajemen
perubahan
KemenPAN-RB

C. Deskripsi Proses Kepemimpinan

1. Membangun Integritas dan Akuntabilitas Kinerja Organisasi
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Dalam organisasi terdapat elemen yang sangat menentukan yakni factor
manusia sebagai asset organisasi. Faktor manusia secara umum dapat
dikelompokan menjadi dua yakni Pemimpin dan pengikut, perbedaan antara
keduanya dapat dilihat dari tiga perspektif yakni berdasarkan posisinya dalam
struktur organisasi, keunggulan, keahlian atau sikap dan perilaku dalam
aktifitasnya. Kepemimpinan Menurut Peter. G. Northouse adalah leadership is a
process whereby an individual influences a group of individuals toachieve a
common goal “ Kepemimpinan adalah proses yang dilakukan oleh seseorang
untuk mempengaruhi orang lain dalam organisasi untuk mencapai tujuan. Peter G.
Northouse selanjutnya memaknai kepemimpinan lebih komprehensif ke dalam

empat aspek sebagai berikut :

1. Kepemimpinan sebagai proses, artinya dalam kepemimpinan bukan
hanya menyangkut sifat dan karakter yang ada pada pimpinan,
melainkan terdapat juga kondisi-kondisi saling menguntungkan antara

pimpinan degan pengikutnya.

2. Kepemimpinan melibatkan pengaruh, artinya kepemimpinan

merupakan cara untuk mempengaruhi pengikut.

3. Kepemimpinan terjadi dalam kelompok, artinya kepemimpinan
membutuhkan wadah untuk mengimplementasikannya yaitu kelompok
atau organisasi, baik organisasi dalam skala kecil, menengah maupun
besar.

4. Kepemimpinan fokus pada tujuan. Tujuan tersebut bukan hanya yang

diharapkan oleh kelompok namun juga oleh individu.

Untuk dapat mengelola organisasi dan pengikut untuk mencapai tujuan
organisasi maka dibangun komitmen kinerja yang berorientasi pada integritas dan
akuntabilitas, dan pempimpin harus menjadi contoh teladanan dalam menjaga

integritas dan akuntabilitas.

Integritas, dalam pengertian umum, merujuk pada kesatuan, keutuhan, dan
kejujuran dalam tindakan dan sikap. Ini adalah sifat atau keadaan yang

menunjukkan konsistensi antara ucapan dan tindakan, serta memiliki potensi
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untuk memancarkan kewibawaan. Integritas juga mencakup sikap bertanggung

jawab, profesional, dan menjauhi kepentingan pribadi dalam menjalankan tugas.

Sedangkan Akuntabilitas adalah kewajiban untuk
mempertanggungjawabkan tindakan, keputusan, dan hasil yang dicapai kepada
pihak yang memiliki hak untuk mengetahuinya. Secara umum, akuntabilitas berarti
kesediaan untuk menjelaskan dan memberikan pertanggungjawaban atas kinerja
atau tindakan.

Berdasarkan pengertian diatas maka Pembangunan integritas dan
akuntabilitas menjadi sangat penting untuk dilaksanakan apalagi terkait dengan
aksi perubahan Membangun Pusat Arsip pada Sekolah Tinggi Agama lIslam
Negeri Mandailing Natal, karena aksi perubahan ini bukan semata-mata
membangun pusat arsip kampus yang dianmis, tetapi juga
membangun kesadaran tentang pentingnya pengelolaan arsip yang
dinamis, dalam konteks ini diharapkan memberikan keteladanan kepada
civitas akademika menjadi sangat penting.

Oleh karena itu sebagai Project leaders aksi perubahan terkait
dengan Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata
Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
maka penulis membangun komitmen seluruh tim efektif untuk bekerja
dengan integritas dan akuntabilitas sebagai bagian dari Upaya
peningkatan kinerja organisasi.

2. Pengelolaan Budaya Kerja

Pengelolaan budaya kerja (workplace culture) adalah proses yang
melibatkan pengembangan, pemeliharaan, dan perubahan budaya
didalam organisasi. Budaya kerja mencakup nilai-nilai, norma,
sikap,serta cara Dberinteraksi dan bekerja sama. Pengelolaan budaya
kerja yang efektif penting untuk meningkatkan kinerja, kepuasan karyawan,

dan keberhasilan organisasi secara keseluruhan.

Membangun budaya kerja dalam organisasi sangat penting

karena berimlikasi pada beberapa hal yakni:
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1. Meningkatkan kinerja, budaya yang positif dapat meningkatkan

motivasi dan produktivitas ASN dan Civitas akademikia.

2. Membangun Citra, Budaya kerja yang positif dapat

meningkatkan citra organisas di mata publik.

3. Meningkatkan Keberhasilan capaian target Organisasi,
Budaya kerja yang baik dapat mendukung keberhasilan tujuan

dan target organisasi sebagaimana yang telah ditetapkan.

Adapun Langkah-langkah pengelolaan budaya kerja organisasi
yang dilakukan Project leaders terkait dengan Aksi perubahan
Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal, adalah :

1. Komunikasi Terbuka: Membangun saluran komunikasi yang
efektif dan transparan antara atasan dan bawahan, antar rekan
kerja, serta stakeholder Eksternal, dalam rangka menjelaskan aksi
perubahan yang akan dilakukan serta dukungan semua pihak

terkait agenda membengun pusat arsip.

2. Kolaborasi: Mendorong kerja sama antar tim dan unit
serta stakeholder yang memiliki kaitan langgsung dengan aksi
perubahan Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas
Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal, karena aksiperubahan ini memiliki impliksi yang
luas di lingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri

Mandailing Natal.

3. Inovasi: Menciptakan lingkungan yang mendukung ide-ide
baru dan eksperimen, karena aksi perubahan membangun
pusat arsip bukanhanya menjadi Kepentingan Unit tertentu, akan
tetapi merupakan kepentingan seluruh kampus sehingga
senantiasa melakukan inovasi yang berdampak terhadap
pelestarian lingkungan baik temuan baru maupun mengadopsi
inovasi positif.
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4. Pengakuan dan Penghargaan: Mengapresiasi prestasi staf
dan karyawan serta memberikan penghargaan atas

kontribusi mereka.

5. Kesetaraan: Menghargai perbedaan dan menciptakan

lingkungan kerja yang inklusif.

Budaya kerja merupakan suatu komitmen organisasi, dalam
upaya membangun sumber daya manusia, proses kerja, dan hasil
kerja yang lebih baik. Dan kaitannya dengan aksi perubahan yang
telah diluncurkan, maka dengan nilai -nilai budaya kerja yang sudah
terbentuk akan lebih mudah dan bahkan menjadi modal utama dalam
meningkatkan layanan Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata
Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

3. Membangun Jejaring dan Kolaborasi

Membangun  jejaring kerja (net working) adalah proses
membangun hubungan dan komunikasi dengan individu, kelompok, atau
organisasilain untuk saling berbagi informasi, sumber daya, dan peluang.
Hal ini bertujuan untuk mencapai tujuan bersama dan meningkatkan

kinerja, baik secara personal maupun institusional.

Membangun jejaring kerja dalam kaitan dengan aksi perubahan
tentang Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata
Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

memiliki implikasi yang Iluas diantaranya :

a. Akses Informasi dan Sumber Daya jejaring kerja memberikan
akses ke berbagai informasi, tekhnologi dan sumber daya yang

mungkin tidak tersedia jika bekerja sendiri.

b. Peluang Kolaborasi: Hubungan yang kuat memungkinkan
kolaborasi dan kerjasama dalam program kegiatan yang lebih

besar.
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c. Pengembangan Keterampilan Melalui jejaring kerja, individu
dapat belajar dari pengalaman orang lain dan meningkatkan

keterampilan mereka.

d. Dukungan dan Motivasi Hubungan yang baik dalam jejaring
keria dapat memberikan dukungan dan motivasi, terutama

ketika menghadapi tantangan.

Dalam kaitan dengan Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan
Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
jejaring kerja yang terbangun dari implementasi aksi perubahan ini
berkembang melebihi ekspektasi, hal ini ditandai dengan animo
institusi yang begitu tinggi untuk mendukung aksi perubahan ini. Oleh
karena itu project leaders aksi perubahan melakukan penguatan
jejaring kerja organisasi melalui ; pertama, menggerakan dosen dan
pegawai beserta jajaran untuk terlibat aktif dalam aksi perubahan
dalam membangun pusat arsip, melalui gerakan sadar arsi.
Kedua, membangun kolaborasi dengan SPI, Pusat, subbag, Timker,
unit dan Prodi dalam pengelolaan arsip. Ketiga, Memperkuat kolaborasi
dengan pemerintah daerah melalui Perjanjian Kerjasama antara
STAIN Mandailing Natal dengan Pemerintah Kabupaten Mandailing Natal
terkait dengan pengelolaan arsip.

4. Strategi Pengembangan Kompetensi

Perubahan dan inovasi merupakan Proses yang
dilaksanakan secara sistematis dengan Menyusun konsep dasar
perubahan, urgensi perubahan, mekanisme perubahan dan diikuti
dengan pengembangan kompetensi sumber daya manusia sebagai
pelaku dan pengguna perubahan itu sendiri, dalam kaitan tersebut
maka pemetaan actor-aktor yang akan terdampak secara
langsung penting untuk di rumuskan, untuk itu maka disusun rumusan

pengembangan Sumber daya manusia sebagaimana tabel berikut :
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Tabel

Pengembangan Kompetensi

No Pihak yang terdampak | Kebutuhan Cara
Kompetensi pengembangan
Kompetensi
1 Pegawai/Dosen Klasifikasi arsip | Pelatihan klasifikasi
arsip dari Lembaga
Kearsipan Nasional /
Arsiparis Profesional
2 Arsiparis Pengelolaan Workshop e-Arsip
Arsip Digital (misalnya: SRIKANDI),

Pemeliharaan &
Preservasi Arsip

pelatihan teknologi
pemindaian dan
manajemen dokumen
digital

Pelatihan konservasi
dokumen (kertas dan
digital), pengenalan
teknologi penyimpanan
cloud dan backup

3 Ketua/sekretaris Prodi Klasifikasi arsip

Pelatihan klasifikasi
arsip dari Lembaga
Kearsipan Nasional /
Arsiparis Profesional

4 Kepala/Sekretaris Pusat | Klasifikasi arsip

Pelatihan klasifikasi
arsip dari Lembaga
Kearsipan Nasional /
Arsiparis Profesional

5 Para kepala UPT Klasifikasi arsip Pelatihan klasifikasi
arsip dari Lembaga
Kearsipan Nasional /
Arsiparis Profesional
6 Ketua Timker Perencana | Perencanaan Pelatihan perencanaan
Tata Ruang tata ruang arsip dari
Arsip ANRI atau konsultan
profesional
7 Ketua timker SDM/ Pengembangan | Pelatihan  berjenjang
Perundang-Undangan SDM Kearsipan | (Dasar, Lanjutan,
Penyusunan Sertifikasi  Arsiparis),
o mentoring internal
Kebijakan 9
Internal Pelatihan penyusunan

peraturan  organisasi
tentang arsip
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D. Deskripsi Hasil Kepemimpinan

1. Capaian dan Bukti Perbaikan Kinerja Organisasi.
Implementasi aksi perubahan tentang Membangun Pusat

Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal dilakukan melalui tiga
tahap yakni ; jangka pendek, jangka menengah dan jangka
Panjang. Adapun tahapan pelaksanaan jangka pendek
dilaksanakan dari tanggal 22 Mei s/d 20 Juli 2025 dengan
rincian pentahapan sbb :
a. Pembentukan Tim Efektip Membangun Pusat Arsip
Pembentukan Tim efektip membangun pusat arsip
dilingkungan Sekolah Tinngi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal dilakukan melalui proses konsultasi dan
dukungan penuh dari Ketua STAIN Mandailing Natal selaku
atasan langsung dan Mentor dalam Aksi perubahan
melalui Penerbitan SK tentang pembentukan tim efektif. Tim
ini berfungsi melakukan dukungan pelaksanaan aksi

perubahan berupa menyusun kebijakan pusat arsip STAIN

Mandailing Natal

b. Penetapan Ketua Tentang Pembentukan Pusat Arsip
Dalam tahapan ini tim efektif bekerjasama dengan timker ortala, sdm,

perundang-undangan dan adpokasi hukum menyusun Keputusan
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Ketua tentang Pembentukan, Pengelola dan gedung Pusat Arsip
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal Nomor 46
tanggal 25 Juni tahun 2025.

c. Pengumpulan Data dan Informasi

Tim efektif melakukan pengumpulan dokumen yang diperlukan du
UPT Perpustakaan, sebagai bahan untuk tim efektif dalam

menyusun draf Juknis Pusat arsip STAIN Mandailing Natal.

LA - ; |

d. Penyusunan Draf Juknis

Dengan terkumpulnya dokumen dari beberapa Unit, Tim efektif
melakukan penyusunan dtaf keputusan ketua tentang petunjuk
teknis pusaat arsip STAIN Mandailing Natal.

e. Review Internal dan Konsultasi Teknis Juknis

Tim efektif melakukan review draf Juknis Pusat Arsip yang dihadiri
oleh tim dari SPI dan P2M yang menghasilkan Draf Keputusan

Ketua yang sudah siap di tanda tangani
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f. Penetapan Petunjuk Teknis Pusat Arsip STAIN Madina

Bersama dengan Tim Kerja Ortala, SDM, Perundang-Undangan dan

Advikasi Hukum, tim efektif menyiapkan dokumen terkait penetapan
Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal Tentang Petunjuk Teknis Pusat Arsip Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal. Yang ditandatangani pada tanggal 25
juni tahun 2025 dengan nomor 52.

g. Penysusnan daraf SOP Pusat Arsip

Tim efektif dalam kesempatan ini melakukan penyusunan draf SOP
pusat arsip STAIN Mandailing Natal, yang dalam kesempatan ini
langsung dipimpin oleh ketua tim efektif yaitu Kabag AUAK yang
sekaligus sebagai Project Leaders

h. Review Internal dan Konsultasi Teknis SOP

Dengan selesainya Draf SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing natal,
tim SPI dan Tim P2M melakukan Review terhadap SOP tersebut,
guna untuk mendapatkan SOP yang sesuai dengan kebutuhan dan
mutu yang diharapkan.

i. Terbitnya SOP Pusat Arsip

Dengan direviewnya SOP Pusat Arsip langkah selanjutnya adalah
melakukan perbaikan hasil reniew. Yang selanjutnya adalah
penandatanganan SOP Pusat Arsip pada Bagian AUAK aleh Kabag

AUAK dan melakukan penomoran serta pembubuhan stenpel.
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2. Manfaat Aksi Perubahan
a. Efisiensi dan Efektivitas Pengelolaan Dokumen

b. Mendukung Tata Kelola Kelembagaan yang Baik

c. Menjadi Sumber Informasi dan Data untuk Pengambilan
Keputusan

d. Menjaga Keamanan dan Kerahasiaan Arsip

e. Mempermudah Akreditasi dan Audit

3. Implementasi pengembangan kompetensi dalam aksi perubahan
Berdasarkan strategi pengembangan kompetensi diri yang

dirancang dalam rencana aksi perubahan, maka untuk implementasi
dilakukan beberapa langkah yakni:

a. Meningkatkan pemahaman teori dan praktik dalam mengelola
perubahan melalui membaca bukudan Jurnal tentang
manajemen perubahan serta memperkaya wawasan tentang
dalam meningkatkan kinerja organisasi.

b. Melakukan Rapat bersama jajaran pada bagian administrasi
umum akademik dan keuangan untuk menjelaskan rencana
aksi perubahan Membangun Pusat Arsip Dalam Mewujudkan
Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal , secara sistematis melalui planning,
organizing, actuating dan controling ( POAC)
sehingga dapat dipahami dengan baik dalam
pelaksanaanya.

c. Memperkuat koordinasi dengan stakeholder terkait
dukungan konkrit aksi perubahan dalam rangka membangun
kerjasama sehingga proses dalam membangun pusat arsip
pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
dapat berjalan secara maksimal.

E. Keberlanjutan Aksi Perubahan

Aksi perubahan yang telah dilakukan pada program jangka pendek
telah memberikan kontribusi penting bagi Transformasi budaya Islam

menuju green campus, namun indicator keberhasilan akan terlihat
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ketika aksiperubahan ini memiliki aspek keberlanjutan, dalam konteks ini

maka keberlanjutan aksi akan dilakukan sbb :
1. Tujuan Jangka Menengah (6 -12 Bulan):

Terlaksananya layanan kearsipan yang baik dan berkuwalitas Pusat Arsip

Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.
2. Tujuan Jangka Panjang (1 tahun ke atas):

Terbentuk Pusat Arsip Digital Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal, yang akan memudahkan semua pihak dapat memperoleh

layanan yang optimal.

Adapun langkah-langkah untuk keberlanjutan aksi perubahan
jangka menengah dan jangka Panjang dilakukan dengan

beberapa hal :

a. Melakukan kordinasi dengan Wakil Ketua Bidang Administrasi
Umum Perencanaan dan Keuangan terkait sinkronisasi
membangun pusat arsip dan kegiatan yang ada di STAIN

Mandailing Natal.

b. Konsultasi dengan Ketua STAIN Mandailin Natal tentang

pengaktifan pusat arsip

c. Berkoordinasi dengan Tim Perencana terkait perencanaan

pengadaan peralatan dan perlengkapan pusat arsip.

d. Berkoordinasi dengan Tim Ortala, SDM dan Perundangan-

Undangan terkait SDM yang akan ditugaskan pada pusat arsip

F. Keterkaitan dengan Mata Pelatihan Pilihan

Program membangun Pusat Arsi merupakan best practice
yang merepresentasikan integrasi dari tiga karya tulis ilmiah dalam
pengelolaan kearsipan modern:

1. Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember.
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Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember (ITS)
dirancang berdasarkan kaidah dan regulasi nasional, seperti UU No. 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan dan Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI). Dengan demikian, pedoman tersebut mencerminkan
praktik kearsipan yang sesuai standar nasional dan dapat dijadikan

referensi atau model penerapan di institusi lain, termasuk STAIN Madina.

ITS dalam pedomannya menekankan pembentukan Unit Kearsipan
tingkat | dan IlI, serta penunjukan Pejabat Struktural Kearsipan yang
memiliki tanggung jawab pengelolaan arsip di setiap unit kerja. Hal ini
sangat relevan bagi STAIN Madina sebagai institusi yang sedang
membangun pusat arsipnya. Struktur kelembagaan kearsipan ITS dapat
dijadikan contoh dalam membentuk organisasi pengelolaan arsip yang
efektif dan sesuai tata kelola PTKIN.

ITS telah mengembangkan sistem klasifikasi arsip dan jadwal retensi
arsip (JRA) yang rinci dan sesuai dengan jenis dokumen akademik
maupun non-akademik. STAIN Madina dapat mengadopsi pendekatan ini
dengan melakukan penyesuaian terhadap karakteristik dan kebutuhan
kelembagaannya. Misalnya, pengelompokan arsip akademik seperti
dokumen kurikulum, riset, skripsi, dan laporan kinerja, bisa mengacu pada
struktur milik ITS.

Pedoman ITS mencakup proses pengelolaan arsip dinamis (aktif dan
inaktif), serta mekanisme pemindahan ke arsip statis. Hal ini menjadi
penting dalam konteks pembangunan pusat arsip di STAIN Madina agar
pengelolaan arsip tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga
memperhatikan siklus hidup arsip dan penyelamatan arsip permanen

untuk kepentingan sejarah dan akuntabilitas.

ITS telah menerapkan sistem informasi kearsipan berbasis digital dalam
pengelolaan arsip. Ini dapat menjadi rujukan bagi STAIN Madina dalam
membangun pusat arsip modern berbasis teknologi informasi, baik
untuk digitalisasi arsip, penyimpanan elektronik, maupun layanan

pencarian arsip secara daring.
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ITS secara eksplisit membudayakan tertib arsip melalui sosialisasi,
pelatihan, dan pengawasan internal. STAIN Madina dapat mengadopsi
pendekatan ini dalam membangun budaya kearsipan, khususnya melalui
peningkatan literasi arsip di kalangan dosen, tenaga kependidikan, dan

mahasiswa.

. Manajemen Kearsipan untuk Mewujudkan Tata Kelola

Administrasi Perkantoran yang Efektif dan Efisien.

Jurnal tersebut menekankan bahwa manajemen kearsipan yang baik
merupakan pilar utama dalam menciptakan administrasi perkantoran yang
efisien dan tertib. Dalam konteks STAIN Mandailing Natal, pembangunan
pusat arsip bukan hanya sebatas kebutuhan dokumentasi, tetapi
merupakan bagian strategis untuk mendukung efektivitas administrasi
kelembagaan, seperti surat-menyurat, layanan akademik, keuangan, dan

kepegawaian.

Dalam jurnal dijelaskan pentingnya pengelolaan arsip secara sistematis,
mulai dari penciptaan, penggunaan, penyimpanan, hingga pemusnahan
atau pelestarian arsip permanen. Ini sejalan dengan tujuan pembangunan
pusat arsip di STAIN Madina yang bertujuan menciptakan sistem
kearsipan yang tertib, aman, dan mudah diakses, baik untuk keperluan

internal maupun eksternal (akreditasi, audit, pelayanan publik).

Jurnal tersebut menyoroti bahwa penataan arsip yang baik mengurangi
waktu pencarian dokumen dan meminimalisir biaya penyimpanan
dokumen tidak penting. Dengan membangun pusat arsip, STAIN Madina
dapat menerapkan prinsip efisiensi ini, misalnya dengan memilah arsip
aktif dan inaktif, serta menggunakan sistem digital untuk mempercepat

akses dan menghemat ruang fisik.

Jurnal tersebut juga menyinggung pentingnya pemanfaatan teknologi
informasi dalam mendukung manajemen arsip modern. Ini sangat relevan
bagi STAIN Madina, yang dalam pembangunan pusat arsipnya sebaiknya

mengadopsi sistem kearsipan digital untuk menyimpan, mencari, dan
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mengelola arsip, sehingga meningkatkan kualitas layanan administrasi

secara menyeluruh.

Jurnal menyatakan bahwa efektivitas kearsipan sangat bergantung pada
kompetensi sumber daya manusia. Maka, pembangunan pusat arsip di
STAIN Madina tidak hanya menyangkut fisik dan sistem, tapi juga harus
disertai dengan peningkatan kapasitas pegawai kearsipan melalui
pelatihan, bimbingan teknis, dan pembentukan jabatan fungsional

arsiparis.

Tertib arsip perlu menjadi bagian dari budaya kerja sebagaimana
disarankan dalam jurnal. Dalam membangun pusat arsip, STAIN Madina
juga perlu menyusun pedoman internal, SOP, dan kampanye kesadaran
pentingnya arsip kepada seluruh civitas akademika. Hal ini menciptakan
sistem administrasi yang transparan, akuntabel, dan siap menghadapi

audit atau visitasi akreditasi.
. Manajemen Kearsipan dalam Perspektif Islam

Pembangunan pusat arsip bertujuan untuk menjamin pengelolaan arsip
yang sistematis, tertib, dan berkelanjutan. Dalam perspektif Islam,
pengelolaan arsip juga menjadi bagian dari amanah (tanggung jawab) dan
hisab (pertanggungjawaban). Ayat-ayat Al-Quran seperti QS. Al-Zalzalah
ayat 7-8 dan QS. Al-Bagarah ayat 282 menegaskan pentingnya

pencatatan dan dokumentasi sebagai bentuk keadilan dan akuntabilitas.

Pusat arsip menjadi wujud fisik dari nilai-nilai Islam terkait pentingnya
pencatatan, keteraturan, dan pertanggungjawaban dalam kehidupan

masyarakat dan organisasi.

Pusat arsip adalah media penerapan prinsip manajemen Islami, di mana
arsip dijaga tidak hanya untuk efisiensi administrasi, tetapi juga sebagai

bentuk tanggung jawab moral dan spiritual.

Pusat arsip menjadi bagian dari hikmah (kebijaksanaan) dalam

melestarikan pengetahuan, yang sangat dianjurkan dalam Islam.
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Pusat arsip menjadi ruang aktualisasi dari etika kearsipan yang Islami,

untuk menjaga integritas dan kepercayaan publik.

Dengan menyediakan akses yang adil dan sistematis, pusat arsip

mendukung prinsip ‘adl (keadilan) yang menjadi fondasi syariah.

Sinergi ketiga mata pelajaran tersebut menjadikan Pusat Arsip
STAIN Mandailing Natal tidak hanya proyek perubahan, tetapi
juga sebagai gerakan perubahan budaya, transformasi sistem,

dan kontribusi nyata menuju kampus yang akuntabel dan meju.
Tabel

Mata Pelatihan Pilihan 7

Judul aksi Mata Jalur Hubungan dengan aksi Sumber

No | perubahan pelatihan pembelajar perubahan Pembelajaran
an

Membangu | Pedoman Mandiri Pedoman Kearsipan ITS | Buku

n Pusat | Kearsipan dapat menjadi pedoman

Arsip Institut pembanding dalam

Dalam Teknologi pembangunan pusat arsip

Mewujudka | Sepuluh di STAIN  Mandailing

n Efektifitas | Nopember Natal. Implementasi

Tata Kelola pedoman tersebut,

Arsip Pada dengan modifikasi sesuai

Sekolah konteks lokal  STAIN

Tinggi Madina, akan

Agama memperkuat sistem

Islam manajemen arsip yang
1 Negeri akuntabel, efisien, dan

Mandailing modern. Dengan

Natal mencontoh struktur,

sistem, dan strategi yang
telah terbukti berjalan di
ITS, STAIN Madina dapat
membangun pusat arsip
yang mendukung tata
kelola kelembagaan yang
baik dan pemeliharaan
memori institusi secara
berkelanjutan

Manajemen Mandiri Manajemen Kearsipan Jurnal
Kearsipan untuk Mewujudkan Tata

untuk Kelola Administrasi
Mewujudkan Perkantoran yang Efektif

Tata Kelola dan Efisien sangat relevan
Administrasi dalam mendukung
Perkantoran argumentasi
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yang Efektif pembangunan pusat arsip

dan Efisien di STAIN  Mandailing
Natal. Dengan
mengadopsi prinsip-

prinsip yang dijelaskan
dalam jurnal tersebut,
STAIN Madina dapat
membangun pusat arsip
yang bukan hanya
memenuhi kebutuhan
teknis dokumentasi, tetapi
juga menjadi motor
penggerak  peningkatan
efisiensi, pelayanan, dan
tata kelola administrasi

kampus secara
menyeluruh
Konsep Mandiri Pembangunan pusat arsip Jurnal
Manajemen bukan hanya kebutuhan
Kearsipan administratif, tetapi juga
dalam sejalan dengan ajaran
Perspektif Islam tentang pentingnya
Islam pencatatan, akuntabilitas,
keadilan, dan pelestarian
ilmu. Jurnal  “Konsep
3 Manajemen Kearsipan
dalam Perspektif Islam”
memberikan landasan

nilai yang sangat relevan
untuk dijadikan  prinsip
dalam perencanaan dan
pengelolaan pusat arsip
modern.

G. Diseminasi dan Publikasi Aksi Perubahan

Dalam setiap perubahan dan inovas yang dilakukan salah
satu unsur penting adalah tersosialisasinya program inovasi yang
memiliki nilai kebermanfaatan. Dalam implementasi aksi perubahan
yang telah dilakukan, project leaders menggunakan strategi desiminasi
dengan melakukan beberapa hal yaitu :

1. Penerapan strategi Komunikasi

Dalam pelaksanaan aksi perubahan tentang Membangun Pusat

Arsip Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada

Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal strategi
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komunikasi yang dilakukan untuk memberikan

program ini

terkait dalam setiap

table berikut :

informasi

utuh

adalah melalui komunikasi langsung dengan pihak

tahapan perubahan yang tergambar dalam

Tabel

Publikasi Aksi Perubahan

No Kegiatan Media Publikasi Judul berita Ket
Website Kampus
] Pembentukan Tim STAIN Madina. | Ketua STAIN Madina
Efektip https://staon- Memebentuk Tim Efektif
madima.ac.id/ Membangun Pusat Arsip
Penetapan Ketua | Website Kampus
) Ketua STAIN membentuk
Tentang STAIN Madina. .
2 Pusat Arsip, Pengelola
Pembentukan https://staon-
) . ] dan Gedung
Pusat Arsip madima.ac.id/
Penetapan Website Kampus | Ketuan STAIN Madina
3 Petunjuk Teknis | STAIN Madina. | Menetapkan Petunjuk
Pusat Arsip STAIN https://staon- Taknis Pusat Arsip STAIN
Madina madima.ac.id/ Madina
Website Kampus
4 Terbitnya sop | STAIN Madina. | SOP Pusat Arsip STAIN
Pusat Arsip https://staon- Madina di sahkan
madima.ac.id/
2. Keberhasilan mendapat dukungan adopsi/replikasi  Aksi

Perubahan.

Dalam aksi perubahan tentunya tidak terlepas dari dukungan

semua pihak dalam hal ini

stakeholder Internal dengan peran dan

fungsi sesuai dengan kewenangan tugas dan tanggung jawabnya, hal

ini sebagaimana tergambar dalam table berikut.
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https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/
https://staon-madima.ac.id/

Tebel

Dukungan Stakeholder

No Stakeholder Media dukung Bentuk Dukungan Ket
1 Ketua STAIN | Surat keputusan Ketua | Dukungan Kebijakan
Madina STAIN Madina
2 | Wakil Ketua Il Penggungjawab dalam | Aktif dalam kegiatan
membangun Pusat arsip | tim efektif
3 | Kepala SPI Surat pernyataan | Dukungan dalam
dukungan pengawasan
Dukungan dalam
4 Kepala P2M Testimoni Vidio membgngun Pusat
Arsip
SK Ketua STAIN | Jadi pengelola Pust
S gsr?u%t_)ag U, P Kepengurusan Pusat | Arsip STAIN Madina
Arsip
. SK Ketua STAIN | Menjadi pengelola
6 g:::ican;'mker Kepengurusan Pusat | Pusat Arsip
Arsip
Ketua Timker SK Ketua STAIN | Menyediaka
7 Keuanaan Kepengurusan Pusat | kebutuhan anggaran
9 Arsip pusat arsip
Menganalisis
g | Ketua  Timker SK Ketua STAIN kebutuhan SDM
Kepengurusan Pusat
SDM Arsi dalam mengelola
P Pusat Arsip
SK Ketua STAIN Tim | Aktif dalam seluruh
9 Tim efektif dan | Efektif dalam | kegiatan dalam
Arsiparis Membangun Pusat Arsip | membangun Pusat
Arsip STAIN Madina

Setelah dilakukannya implementasi Aksi Perubahan dalam mambangun pusat arsip
dilingkungan Sekolah tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal seluruh Stakeholder
memberikan dukungan sesuai kapasitasnya masing - masing sebagaimana tergambar pada

peta stakeholder dibawah ini:
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H. Pelaksanaan Pengembangan Potensi Diri

Dari hasil pemetaan sikap dan perilaku terlihat bahwa aspek
mengelola perubahan berada pada posisi terendah dibandingkan
aspek lain berada pada angka 8,40 (baik). Oleh karena itu disusun
rencana pengembangan Kompetensi diri meliputi ; pertama
meningkatkan kompetensi manajerial dan kepemimpinan melalui
mempelajari buku yang berkaitan dengan Manajemen Proyek perubahan,
Kedua meningkatkan komunikasi dan kolaborasi dan mengasah
kemampuan public speaking dengan sistim mentoring, Ketiga
melaksanakan penguatan pengelolaan arsip secara Islam sebagai
landasan moral dan etis dalam setiap langkah perubahan.

Implementasi dari rencana pengembangan potensi diri
maka project leader dengan memperbanyak mempelajari buku-
buku yang berkaitan dengan manajemen perubahan, penguatan

kompetensi komunikasi public serta melakukan diskusi dan
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memperluas jaringan kerjasama dengan berbagai instansi terkait
penguatan manajemen perubahan yang berdampak langsung dengan

aksi perubahan.

Implikasi dari implementasi pengembangan potensi diri terlihat dari
menguatnya dukungan stakeholder bahkan melebihi ekspektasi awal
rencana aksi perubahan, hal ini berdampak pada efisiensi
anggaran implementasi aksi perubahan adanya kesedian unit
tertentu untuk mengosongkan ruangan yang akan dijadikan sebagai

gedung arsip.

I. Penutup
Dari implementasi tentang Membangun Pusat Arsip Dalam
Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama

Islam Negeri Mandailing Natal dapat dirumuskan beberapa hal:

1. Terbentuknya Tim Efektif Dalam Membangun Pusat Arsip
Dalam Mewujudkan Efektifitas Tata Kelola Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal sesuai keputusan
ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 45 tanggal 28 Mei tahun 2025.
Yang bekerja dalam menyiapkan segala sesuatu yang dibutuhkan

dalam Proyek Perubahan tersebut.

2. Ditetapkannya Pusat, Pengelola dan Gedung Arsip STAIN
Mandailing Natal sebagai wadah dari Pusat Arsip ini dengan
terbitnya Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46
tanggal 03 Juni tahun 2025.

3. Ditetapkannya Petunjuk Teknis Pusat arsip STAI
Mandailinang Natal dengan terbithya Keputusan Ketua
STAIN Mandailing Natal Nomor 52 tanggal 25 tahun 2025.
yang merupakan pedoman dalam pengelolaan Pusat Arsip
STAIN Mandailing Natal.
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4. Pengesahan SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal
oleh Kabag AUAK nomor B - 2621 /Sti.21/B/OT.01.4/7/2025 sampai
dengan nomor B - 2633 /Sti.21/B/OT.01.4/7/2025
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Nama

: Irfab Mustofa No. Daftar hadir 118

Unit Kerja  : STAIN Mandailing Natal

A.

Laporan Individu Studi Lapangan

Lokasi : Universitas Terbuka

Profil Organisasi

Universitas Terbuka adalah perguruan tinggi negeri di Indonesia yang
menyelenggarakan pendidikan tinggi secara terbuka dan jarak jauh. Didirikan
pada 4 September 1984, Universitas Terbuka berada di bawah naungan
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik
Indonesia.

Universitas Terbuka bertujuan untuk memperluas akses pendidikan
tinggi bagi seluruh lapisan masyarakat, terutama mereka yang tidak dapat
mengikuti pendidikan secara tatap muka karena kendala waktu, lokasi,
atau biaya.

Universitas Terbukamemiliki empat fakultas utama:

1. Fakultas Ekonomi dan Bisnis (FEB)

2. Fakultas Hukum, llmu Sosial, dan limu Politik (FHISIP)
3. Fakultas Sains dan Teknologi (FST)

4. Fakultas Keguruan dan limu Pendidikan (FKIP)

Selain itu, Universitas Terbuka juga menyediakan program
pascasarjana dan pendidikan berkelanjutan. Sistem belajar di Universitas
Terbuka fleksibel, menggunakan modul cetak, media digital, dan tutorial
online
Profil Kepemimpinan Kinerja

Universitas Terbuka dipimpin oleh seorang Rektor yang bertanggung
jawab atas arah strategis dan operasional universitas, dibantu oleh para Wakil
Rektor, Dekan, dan Kepala Unit. Kepemimpinan Universitas Terbuka berfokus
pada inovasi digital dalam pendidikan jarak jauh, peningkatan kualitas
layanan akademik, serta perluasan akses pendidikan tinggi ke seluruh
Indonesia dan luar negeri.

Di bawah kepemimpinan yang progresif, Universitas Terbuka

menunjukkan kinerja unggul dalam transformasi digital, peningkatan mutu



lulusan, serta kolaborasi internasional. UT berhasil menjangkau lebih dari
600.000 mahasiswa aktif dan tersebar di beberapa negara, menjadikannya
salah satu perguruan tinggi dengan jumlah mahasiswa terbanyak di Indonesia.

Universitas Terbuka juga aktif dalam akreditasi internasional,
pengembangan learning management system (LMS) modern, dan penerapan
sistem evaluasi berbasis teknologi, sehingga menjaga mutu pendidikan tetap
terjamin meski dilakukan dari jarak jauh

C. Analisis Masalah Kinerja Organisasi

Meskipun Universitas Terbuka berhasil memperoleh ratusan ribu
mahasiswa melalui sistem pendidikan terbuka dan jarak jauh, terdapat

beberapa tantangan kinerja organisasi yang perlu diperhatikan, antara lain:

1. Kesenjangan Kualitas Layanan

2. Tingkat Partisipasi Mahasiswa Rendah
3. Adaptasi Teknologi

4. Koordinasi Internal

5. Tingkat Drop-out yang Cukup Tinggi

D. Strategi Penyelesaian Masalah

1. Lesson Leamt bagi Intansi (Strategi Dalam Terobosan Inovasi)
Digitalisasi Layanan Terintegrasi
Peningkatan Kualitas Tutorial Interaktif
Penguatan UPBJJ dengan Teknologi Hybrid
Pelatihan Literasi Digital Mahasiswa dan Dosen
Sistem Monitoring Kinerja dan Evaluasi Adaptif

2. Sumberdaya (Peta dan Manfaat)
Optimalisasi Sumber Daya Manusia (SDM)
Pemanfaatan Teknologi dan Infrastruktur
Penguatan Kemitraan Strategis
Manajemen Anggaran yang Tepat Sasaran

Pemberdayaan Mahasiswa sebagai Mitra Aktif



LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-1
22 -28 Mei 2025

No Progres Kegiatan Waktu Output/Capaian Keterangan
1. | Pembentukan tim efektif aksi perubahan 22 - 28 Mei Membuat undangan rapat
2025

. Terbentuknya tim efektif

pembentukan tim efektif

Rapat tim efektif

membangun pusat arsip dengan
terbitnya SK Ketua

Mandailing Natal, 28 Mei 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-2
29 Mei - 4 Jini 2025

No Progres Kegiatan Waktu Output/Capaian Keterangan
1. | Penetapan Ketua Tentang Pembentukan 29 -4 Juni 1. Membuat draf SK ketua
Pusat Arsip 2025

2. mengoreksi dan perbaikan draf

3. ditandatanganinya sk Pusat arsip

Mandailing Natal, 4 Juni 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-3

No

Progres Kegiatan

Waktu Output/Capaian

Keterangan

Pengumpulan Data dan Informasi

5-11 Juni Terkumpulkan data dan informasi

2025 dari pusat, unut, prodi, subbag dan

tim kerja

Mandailing Natal, 11 Juni 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-4

No

Progres Kegiatan

Waktu Output/Capaian

Keterangan

Penyusunan Draf Juknis

12 - 18 Juni 2025 | 1. Terlaksananya rapat kerja tim
efektif

2. terbaginya tugas timkerja
dalam meyusunan draf juknis

pusat arsip STAIN Madina

Mandailing Natal, 28 Mei 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-5
19 - 25 Juni 2025

No Progres Kegiatan Waktu Output/Capaian Keterangan
1. | Review Internal dan Konsultasi Teknis Juknis 19 - 25 Juni — L .
2025 dihasilkannya draf juknis yang sesuai

dengan ketentuan yang berlaku

Mandailing Natal, 28 Mei 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-6
26 Juni - 2 Juli 2025

No

Progres Kegiatan

Waktu

Output/Capaian

Keterangan

Penetapan Petunjuk Teknis Pusat Arsip STAIN 26 Juni - 2

Madina

Juli 2025

Terbinya juknis pusat arsip STAIN

Madina

Mandailing Natal, 2 Juli 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-7

3 -9 Juli 2025
No Progres Kegiatan Waktu Output/Capaian Keterangan
1. | Penysusnan daraf SOP Pusat Arsip 3 - 9 Juli 2025| Tersusunnya draf SOP pusat arsip

STAI Madina

Mandailing Natal, 9 Juli 2025
Peserta,

Iffan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-8

10 - 16 Juli 2025

No

Progres Kegiatan

Waktu

Output/Capaian

Keterangan

Review Internal dan Konsultasi Teknis SOP

2025

10 - 16 Juli

Terreviewnya draf SOP pusat
arsip STAI Madina oleh Pusat
penjamin Mutu STAIN Mandailing
Natal

Mandailing Natal, 17 Juli 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







LAPORAN MINGGUAN AKSI PERUBAHAN
(BANG SATAR) MEMBANGUN PUSAT ARSIP
DALAM MEWUJUDKAN EFEKTIVITAS TATA KELOLA ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NDH 18 - IRFAN MUSTOFA

Minggu ke-9
17 - 23 Juli 2025

No Progres Kegiatan Waktu Output/Capaian Keterangan
1. | Penetapan SOP Pusat Arsip 17 - 23 Juli Ditetapkannya SOP pusat arsip
2025

STAIN Madina
Diseminarkannya Implementasi

Aksi Perubahan Membangun
Pusat Arsip DI STAIN Madina

Mandailing Natal, 23 Juli 2025
Peserta,

Irfan Mustofa







)

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL NOMOR TAHUN 2025

TENTANG

PENGANGKATAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN PUSAT ARSIP
PADA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

TAHUN 2025

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

Menimbang

Mengingat

. bahwa untuk kelancaran pelaksanaan

Pembangunan Pusat Arsip Pada Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing « Natal perlu
membentuk Tim Efektif dalam membangun Pusat
Arsip;

. bahwa nama-nama yang tercantum dalam lampiran

Keputusan ini dipandang mampu dan bertanggung
jawab untuk ditetapkan @ sebagai Tim Efektif
Menbangun Pusat Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal Tahun 2025;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan b, perlu menetapkan
Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal tentang Pengangkatan Tim
Efektif Membangun Pusast Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal Tahun
2025.

. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistemm Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301);

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

. Undang-Undang nomor 19 Tahun 2016 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5952);

. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019

tentang Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara



Menetapkan

KESATU

10.

17.

12

-2 -

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 77,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6340);

. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang

Pendidikan Tinggi Keagamaan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 120,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6362);

. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang

Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6400);

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17

Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor

11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6477);

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 39

Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 112);

_Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018 tentang

Pendirian Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
164);

Peraturan Menteri Agama Nomor 27 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal ( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor
1218);

Peraturan Menteri Agama Nomor 60 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 5 Tahun
2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 931);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2022
tentang Manajemen Kinerja Pegawai Negeri Sipil
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 155);

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA
ISLAM NEGER IMANDAILING NATAL TENTANG
PENGANGKATAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN
PUSAT ARSIP PADA SEKOLAH TINGGI AGAMA
ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL TAHUN 2025.

: Menetapkan Saudara yang namanya tercantum dalam

lampiran Keputusan ini sebagai Tim  Efektif
Membangun Pusat Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal Tahun 2025.



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

-3-

: Tim merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan

untuk melaksanakan Pembangunan Pusat Arsip
dimaksud serta memberikan laporan kepada Ketua
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diterbitkan,

dengan ketentuan jika dikemudian hari terdapat
kekeliruan dalam Surat Keputusan ini, akan diadakan
perbaikan sebagaimana mestinya.

: Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan

untuk diketahui dan dilaksanakan.

Ditetapkan di Panyabungan
pada tanggal, Juni 2025
KETUA STAIN MADINA,

SUMPER MULIA HARAHAP



KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA
ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

NOMOR TAHUN 2025 TENTANG

TIM EFEKTIF MEMBANGUN PUSAT ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI
MANDAILING NATAL TAHUN 2025.

SUSUNAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN APUSAT ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

NO NAMA JABATAN
1 2 3

1. | Prof. Dr. H. Sumper Mulia Harahap, Lc. M. Pengarah

Ag

2. | Dr. Irma Suryani Siregar, MA Penaggung Jawab
3. | Irfan Mustofa, SE. MA Ketua
4. | Fitri Eliza Sekretaris
5. | Dr. Muhammad Ikbal Anggota
6. | Nanang Arianto Anggota
7. | Suryadi Anggota
8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

KETUA STAIN MADINA,

SUMPER MULIA HARAHAP
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KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGG] AGAMA ISLAM NEGERI
MANDAILING NATAL NOMOR 4% TAHUN 2025
TENTANG
PENGANGKATAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN PUSAT ARSIP
PADA SEKOLAH TINGGI AGAMA [SLAM NEGERI MANDAILING NATAL
TAHUN 2025

BENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGER! MANDAILING NATAL

Menimbang : @, bahwa untuk kelancaran pelaksanasn
Pembangunan Pusat Arsip Poda Seclkolals Tioge
Islam Megeri Mondalling MNatal perlua
membentuk Tim Efekif dalam membangun Pusat
Araip,

. bahwa nama-nama yang tercantum dalam lampiran
Keputusan ini dipandang mampu dan bertanggiing
jawab  untuk ditetapkan  sebagal Tim  Efeltif
Menbangun Pusni Araip Pada Selkolah Tingg Agamn
Islam Megeri Mandailing Natal Tahun 2025;

e, bahwa berdonarkan pertimbangan  sebhapaomiana
dimaksud dalam hurmif & dan b, perlu menstaplan
Reputusan Keiun Sckolah Tinggl Agama Inlam Negeri
Mandailing Natal tentang Penganglontnn Tim Efekctil
Membangun Pusast Arsip Pada Seckolabh Tingsi
Agama [alnm Negeri Mandailing Notal Tahua 20325,

Mengingat ¢ 1, Undang-Undang Nomor 20 Tnhun 2003 oot
Sistern  Pendidikan MNasional (Lembarman Negara
Ropublik  Indonesin Tahun 2003 Nomor 7TH,
Tambahan Lembaran Negara Fepiblik Indonesia
Nomor 43015;

2. Updang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Neganra Repubiic
Indonesin Tahun 2012 Nomor 158, Tambahon
Lembaran Negara Republik Indonesin Nomor 53336);

Undang-Undang nomor 19 Tahun 2016 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 11 Tahuan

2008 tentang Informasi dean Transakesl Elektronik

[Lembaran Negonmm Republik Indonesin Tahun 2016

MNomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republib

Indomesin Nomor S9532);

4, Peraturan Pemerintnh  Nomor 30 Tahun 2019
tentang Pendlminn  Kinega  Pegawai Negeri Sipil
[Lembaran Negarm Republile Indonesia Tahun 2019
Nomor 77, Tambahan Lembaran Negaran Republik
Indonesin Nomor 6340);

5 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang

Pendidikan Tinggi Keagamaan [Lembaran Negara

Republik Indonesla Tahun 2019 Nomer 120, Tambahan

Lembamn Negara Republik Indonesin Nomor 6362);

3

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Menetapken

KESATU

KEDUA

fi. Pernturan Pemerintah Namor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan  Sistem  dan Transakai Elektronlk
(Lembaran Negara Republik Indonesias Tahun 2019
Nomaor 185, Tambahan Lembaran Negara Hepublik
Indonesln Nomor 6400);

7. Peraturan Pemerntah Republik Indonesia Nomor 17
Tohun 2020 tentang Perubahan Atas Perotumnn
Pemerintalh  Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negarn
Republik Indonesin Tahun 2020 Nomor 68,
Tambahan Lembaran MWegara Ropublik Indoresin
Momor G477

B. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 3%
Tahun 2019 tentang Satu Data Indoneaia (Lembaran
Negara Republik Indonesin Tahun 2019 Nomor 1132

g, Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Pendirian Sekolah Tinggi Agama lslam Negeri Mandailing
Hatal (Berits Kegnra Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
164);

10, Peratisrnn Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sekolah Tinge Agama lslam Negert Mandailing
Nata] [ Beritn Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor
1218);

11,Peraturan Menteri Agama Nomaor 60 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Prraturan Menteri Agama Nomaer 5 Tahun
2018 tentang Organisasl dan Totn Kerju Sckolah Tiogd
Agama lslam Neger Mandailing Natal [Berita Negara Republik
Indonesia Taliun 2022 Nomaor 931);

12. Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Negam
don Reformanl Birokrasli Nomor 6 Tahun 32033
tentang Manajemen Kinerja Pegawal Negerl Sipil
|Berita Negarn Republik Indonesin Tahun 2020
Nomor 155);

13 peraturan ANR] Nomor 9 Tahun 2022 tentang

Klanifiknsi Arsip di Linglungsn Arsip Nasional

Fepublik Indonesia;

Peraturan ANEl Nomor 3 Tahun 2024 tentang

Pedoman bagi Pencipta Araip, Lembagn Kearsipan,

dan Lembagn Pelatihan  Kearsipan  dolam

Penvelenggaraan Pelatihan Kearsjpan

MEMUTUSKEAN!:

14

- KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA
IHLAM @ NEGER IMANDAILING NATAL TENTANG
PENGANGKATAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN PUSAT
ARSIP PADA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM
NEGER] MANDAILING NATAL TAHUN 2025,

: Mmnetapkan Saudara yang namanyn tercantum dalam
lampirnn Keputusan ini schagai Tim Efektif
Membangun Pusat Arsip Pada Sckolah Tinggi Agama
il Negeri Mamndalling Natal Tahun 2025,

: Tim merupalnn sato kesutunn yang tidak terpisnhkan
untuk melaksanalkan Pembangunan Pusat Arsip
dimalksud serta memberikan laoporan kepada Ketua
Seknlnh Tinggi Agnma Inlam Negeri Mandailing Notal.

@& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KETIGA Kepuateemary b ool b Libou. provilon Dol dbites bnibongy,
gdengan  keientuan  jika dikemudian  har verdipai
kekeliFman dalam Sural Keputasan ini. alan diadalan
peer bl ban seligaimuana mestinys

KEEMPAT Kejunusan i dibenkan Kepsdda yang  bersanggkonnm
uniiik diketahu dan dilaksanakan

PN g sbeinny bl Py mbiingan
proselin dmnapegnl, <€ Mey 2025

% HTAIN MADINA,

MULLA PIAMRANIAM

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SEKOLAH
NEGERI]

KETUA
ISLAM

KEPUTUSAN
TINGGE  AGAMA
MANDAILING NATAL
NOMOR TAHUN 2025 TENTANG
TIM EFEKTIF MEMBANGUN PUSAT
ARSIP PADA SEKOLAH TINGGL
AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING
HATAL TAHLUIN 2025.

SUSBUNAN TIM EFEKTIF MEMBANGUN APUBAT ARSIP PFADA
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING RATAL

NO NAMA JAHATAN

1 2 3

1. | Prof. Or. H. Sumper Mulia Harahap, M. Ag Pengarah
2. | Dr. lrma Suryani Siregar, MA Penaggung Jawal

3. | Irfan Mustals, SE_ MA ~ Ketua

4. | Nurfitri Eliza, 5.Pd Selaretans

5. | Dr. Muhammad fkbal, M, Pd.] Anpgpnia

6. | Nanang Arinnto, M.A Anggota

7. | Suryedi Nasution, M _Pd | Anggota

BTAIN MADINA,

AULIA HARAHAP

@& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING
NATAL
NOMOR TAHUN 2025

TENTANG

PEMBENTUKAN DAN PENGELOLA PUSAT ARSIP PADA SEKOLAH TINGGI
AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL,

Menimbang : a. bahwa untuk kelancaran Pembentukan Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal perlu Membentukdan Menetapkan Pengelola
Pusat Arsip;
b bahwa nama-nama yang tercantum dalam lampiran
keputusan ini dianggap mampu dan cakap untuk
melaksanakan tugas dimaksut:

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan b , perlu menetapkan
Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal tentang Pembentukan dan Pengelola
Pusat Arsip Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal Tahun 2025.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem . Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang
Pendidikan Tinggi Keagamaan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 120, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6362);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6400);

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Pendirian Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 164);

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 27 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1218);



Menetapkan

KESATU

Kedua

Ketiga

keempat

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 60 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 5 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2022 Nomor 931);

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 609 Tahun 2024 Tentang
Pedomon Penelola Arsip Vital Dan Arsip Terjaga Pada
Kementerian Agama:

11. Keputusan Menteri Agama Nomor 727 Tahun 2024 Tentang
Pedoman Gerakan Nasional Sadar Arsip dan Tertib Arsip Pada
Kementerian Agama.

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM

NEGERI MANDAILING NATAL TENTANG PEMBENTUKAN
DAN PENELOLA PUSAT ARSIP PADA SEKOLAH TINGGI
AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL.

: Menetapkan Pembentukan dan Pengelola Pusat Arsip pada

Seklah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

: Menetapkan Saudara yang namanya tercantum dalam

lampiran Keputusan ini sebagai Pengelola Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Lampiran Keputusan ini merupakan satu kesatuan yang
tidak terpisahkan dengan Pusat Arsip Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diterbitkan,
dengan ketentuan @ jika dikemudian hari terdapat
kekeliruan dalam Surat Keputusan ini, akan diadakan
perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Panyabungan
pada tanggal, Juni 2025
KETUA STAIN MADINA,

SUMPER MULIA HARAHAP



KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI
AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL
NOMOR TAHUN 2025 TENTANG
PENGELOLA PUSAT ARSIP PADA SEKOLAH
TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI
MANDAILING NATAL

SUSUNAN PENGELOLA PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM
NEGERI MANDAILING NATAL

NO NAMA JABATAN
1 2 3
1. | Ketua STAIN MANDAILING NATAL Pengarah
2. | WK bidang AUPK Penaggung Jawab
3. | Kabag AUAK Ketua
4. | Fungsional Arsiparis Sekretaris
S. | Para Kasubbag Anggota
6. | Para Kepala Pusat Anggota
7. | Para Ketua Program Studi Anggota
8. | Para Ketua Tim Kerja Anggota
9. | Para Kepala UPT Anggota

KETUA STAIN MADINA,

SUMPER MULIA HARAHAP



REVIU PEMBENTUKAN DAN PENGELOLA PUSAT ARSIP
PADA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI
MANDAILING NATAL
Judul Kegiatan/Dokumen: Pembentukan Dan Pengelola Pusat Arsip
Institusi: Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Mandailing Natal
Jenis Dokumen: Panduan Pembentukan Unit Kerja
1. Ringkasan Isi
Pembentukan Pusat Arsip di STAIN Mandailing Natal merupakan upaya
strategis untuk mengelola seluruh dokumen dan arsip institusi secara terpusat,
terstandar, dan berkelanjutan. Dokumen pembentukan ini memuat latar
belakang, dasar hukum, tujuan, struktur organisasi, fungsi, dan mekanisme
kerja Pusat Arsip. Ditekankan bahwa arsip memiliki nilai administratif, hukum,
dan sejarah, sehingga perlu ditangani secara profesional demi mendukung
kinerja akademik dan administrasi kampus.
2. Tujuan Pembentukan
Sudah sesuai dengan yang terdapat di draf
3. Dasar Hukum dan Kebijakan
Sudah sesuai dengan yang terdapat di draf

4. Kekuatan Pembentukan

Landasan Regulasi Kuat: Mengacu pada undang-undang dan
peraturan pemerintah yang relevan.

Struktur Organisasi Terdefinisi: Terdapat pembagian fungsi antara
pengelola arsip dinamis, arsip statis, dan layanan akses arsip.

Kesadaran Akan Nilai Arsip: Menempatkan arsip sebagai aset strategis,
bukan sekadar dokumen pasif.

Dukungan Peningkatan Layanan: Memfasilitasi layanan informasi yang
cepat dan akurat bagi sivitas akademika.

5. Kelemahan Pembentukan

Keterbatasan Sumber Daya Manusia: Dokumen belum menjelaskan
strategi pelatihan staf arsip.

6. Rekomendasi Perbaikan



Menyiapkan Program Pelatihan untuk meningkatkan kompetensi staf
pengelola arsip.

Memasukkan Sekretaris Pusat dan Sekretaris Prodi menjadi pengelola
Pusat arsip dan mengeluarkan Kepala Pusat dan Ketua Prodi dari
rancangan pengelola pusat arsip

7. Kesimpulan Reviu

Pembentukan Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal adalah langkah penting
dalam membangun tata kelola dokumen yang profesional, terintegrasi, dan
sesuai regulasi. Kekuatan dokumen terletak pada landasan hukum dan
pemahaman akan nilai strategis arsip. Namun, keberhasilan implementasinya
akan sangat ditentukan oleh kesiapan SDM, strategi digitalisasi, serta
ketersediaan sumber daya yang memadai. Dengan penyempurnaan pada
aspek teknis dan manajerial, Pusat Arsip ini dapat menjadi model
pengelolaan arsip yang efektif di lingkungan perguruan tinggi keagamaan.

Tim Reviuer : SPI dan P2M STAIN Mandailing Natal
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KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGOI AGAMA IBLAM NEGERI
MANDAILING NATAL
NOMOR 46 TAHUN 20256

TENTANG

PEMBENTUKAN, PENGELOLA DAN GEDUNG PUSAT ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGI AOGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA 15LAM NEGER]I MANDAILING NATAL,

Menimbang @ n. bahwa untuk kelancaran Pembentukan Pusat Arsip
Pada Sckolah Tingg Agama Islam Negeri Mandailing
MNatnl periu Membentuk dan Menctapkan Pengelaln
Pusat Arslp dan Gedung Araip;
b bahwa nama-nama yang tercanium dalam lampiran
keputusan ind dinnggap mampu dan cakap untulk
melaksanakan tugas ditnabosul:

b. bahwa berdasarkan pertimbangan scbagaimana
cimakeud daliem huraf o dan b, perlu menetonplan
Keputusan Ketua Sekolah Tinggl Agama [slam Negeri
Mandailing Natnl tentang Pembentukan Pengelola dan
Gedung Pusat Araip Pada Sckolah Tingel Agoma Inlam

Neger Mandalling Natal Tabun 2025,

Mengingat < 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidilenn  Nasional [Lembaran Negara Republik
Indonesin Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran
Kegara Republik Indonesin Nomor 2301}

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembar Negarn Republik Indonesis Tahun
2009 Nomor 152

3, Undang-Undang Nomor 12 Toabun 2012 tentang
Pendidikan Tinggli (Lembaran Negorm  Republik
Indonesin  Tabun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesin Nomor 5336);

5, Pemturan Pemeriniah NMomor 46 Tabhun 2019 tentang

Pendidiknn Tinggl Keagamoann ([Lembaran Negara

blik Indonesks Tahun 2019 Nemor 120, Tambahen
Lembarnn Negarn Republik Indonesia Nomor 6362);

6. Pemturan Pemernniah Nomor 71 Tahun 2019 tenbaog
Penyelenggaraan  Sistem  dan Tmansaksi  Elektronik
[Lembaran Negora Republik Indonesin Tahun 2019 Nomor
185, Tambahan Lembaran Megarn Republik Indonesia
Nomor 6400);

7 Persturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Pendirian Sckolah Tinggl Agama lalam Negeri Mandailing Natal
(Berita Negarn Republik Indonesia Tahun 2018 Nomar 164];

B. Peraturan Menteri Agama Nomor 27 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sckolah i Agama Ixlum Negerl Mandailing Natal
| Beritn Negara ik Indonesin Tahun 2019 Nomor 1218

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

g, Peraturnn Menteri Agumn Nomor 60 Tahun 2022 tentong
Perubahan Atas Peraturan Menter Agama Namor 5 Tahun 2018
tentnng Onpnisasi dian Taten Kerjn Sckolah Tingg Agama Islism
Negeri Mandalling Notal (Beritn Negora Republik Indonesls
Tahun 20332 Nomor 931);

10, Keputusnn Menterd Agnmn Nomor 609 Tahun 2024 Teniang
Pedomon  Penelola  Arsip Vil Dan  Arslp  Terjagn Pada
Kementerian Agnesin)

, Keputusan Menteri Agama Nomor 727 Tahun 2024 Tentang

i Pedoman Gerakan Nasional Soadar Arsip dan Tertib Arsip Pada
Kemienierian Agnma,

MEMUTUSKEAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGG! AGAMA [SLAM
NEGERI MANDAILING NATAL TENTANG PEMBENTLUEAN,
PENGELOLA DAN GEDUNG PUSAT ARSIP PADA SEKOLAH
TINGOT AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL.

KESATU : Menempian pembentukan Pusat Arsip pada Seldah Tinggi
Agama lslam Negeri Mandailing Natal.

Kedun : Menetapkan Gedung Arsip Sckolah Tinggi Agama lalam
Negeri Mandailing Natal sebagaimana tercantum dalam
lampiran Keputusan ini.

Hetign : Lompiran Keputusan ini merdpakan salu Kesatuan yang
tidak terpisshican dard Pusat Arsip Sekolah Tinggl Agama
Inlom Negeri Mandailing Natal.

keempnt : Keputusan inl mulai berlaku poda tanggael diterbitksn,
dengan ketentuan jika dikemudian har terdapat kekeliruan
dulam Surat Keputusan ini, akan dindakan perbailcan

schagnimann mestinyns.

Ditetnplkan di Panyabungan
e erila tanggal, 0% Juni 2025

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LAMPIRAN 1
KEPUTUSAN  KETUA
TINGGI AGAMA  ISLAM
MANDAILING NATAL
NOMOR 46 TAHUN 2025 TENTANG
PENGELOLA PUSAT ARSIP PADA
SEKOLAH TINGGOL ACAMA ISLAM
NEGERI MANDAILING NATAL

SEROLAH
NEGERI

SUSUNAN PENGELOLA PUSAT ARSIPF SEROLAH TINGGT AGAMA
ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

HO NAMA JABATAN
1 2 3
1. | Ketua STAIN Mandaiting Nutal Pengarah
4. | Walkil Ketua Bidang AUPK Penangqung Jawab
3. | Knbag AUAK Ketun
Fungsional Arsiparis Selkretans
Parn Kasubbag Anggot
6. | Para Sekretoris Pusat Anggota
T. | Para Schretaris Program Studi Anggota
8. | Para Ketua Tim Kerja Anggota
9. | Para Kepala UPT Anggota

B T
%

STAIN MADINA,

Y

@& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LAMPIRAN [I

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH
TINOGI AGAMA ISLAM NEGERI
MANDAILING NATAL

NOMOR &G  TAHUN 2025
TENTANG

GEDUNG PUSAT ARSIP PADA
SEKOLAH TINGG! AGAMA
ISLAM NEGER|I MANDAILING

MATAL
HAMA Nama Gedung
2 3
Oedung Pusat Araip Gedung D
A RE TS TAIN MADINA,
< ol

"
£ Jﬁ?
BEERMULIA HARANAP

¥
¥

@& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL

NOMOR TAHUN 2025

TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PUSAT ARSIP

SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

Menimbang

Mengingat

bahwa untuk kelancaran pengelolaan Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal perlu membentuk Pusat Arsip;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Mandailing Natal tentang Petunjuk Teknis Pusat Arsip
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Tabahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor S071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);
Undang-Undang nomor 19 Tahun 2016 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5952);

Peraturan Pemerintah  Nomor 30 Tahun 2019
tentang Penilaian Kinerja Pegawai Negeri  Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 77, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6340);

. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang

Pendidikan Tinggi Keagamaan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 120, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6362);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

7. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6400);

8. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17
Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor
11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6477);

9. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 39
Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 112);

10 Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Pendirian Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 164);

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 27 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1218);

12. Peraturan Menteri Agama Nomor 60« Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 5 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal (Berita Negara< Republik Indonesia
Tahun 2022 Nomor 931);

13. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Manajemen Kinerja Pegawai Negeri Sipil (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 155);

14, Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2022 tentang
Klasifikasi Arsip .di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia;

15. Peraturan ANRI Nomor 3 Tahun 2024 tentang
Pedoman bagi Pencipta Arsip, Lembaga Kearsipan, dan
Lembaga Pelatihan Kearsipan dalam Penyelenggaraan
Pelatihan Kearsipan.

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM

NEGERI MANDAILING NATAL TENTANG PETUNJUK
TEKNIS PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM
NEGERI MANDAILING NATAL.

: Menetapkan Petunjuk Teknis Pusat arsip Sekolah Tinggi

Agama Islam Negeri Mandailing Natal sebagai mana
tercantum dalam lampiran keputusan ini yang merupakan
bagian tidak terpisah dari Keputusan.

: Petunjuk Teknis sebagaimana dimaksud dalam Diktum

KESATU merupakan acuan dalam pelaksanaan Pusat
Arsip Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal.



KETIGA

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diterbitkan,

dengan ketentuan jika dikemudian hari terdapat
kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan perbaikan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Panyabungan
pada tanggal, Juni 2025
KETUA STAIN MADINA,

SUMPER MULIA HARAHAP



LAMPIRAN

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI
AGAMA ISLAN NEGERI MANDAILING
NATAL NOMOR TAHUN 2025
TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PUSAT ARSIP SEKOLAH
TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING
NATAL

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Penyusunan Petunjuk Teknis (Juknis) Pusat Arsip di STAIN Mandailing Natal
(STAIN Madina) berkaitan erat dengan upaya institusi ini dalam meningkatkan
kualitas pengelolaan arsip dan dokumentasi akademik. Sebagai lembaga pendidikan
tinggi yang masih dalam tahap pengembangan, STAIN Madina menyadari pentingnya
pengelolaan arsip yang efisien dan terstruktur untuk mendukung proses administrasi,
penelitian, dan akreditasi.

Penyusunan Juknis Pusat Arsip ini juga didorong oleh kebutuhan untuk
mendigitalisasi dan melestarikan arsip-arsip penting, seperti manuskrip kuno yang
menggunakan aksara tulak-tulak Mandailing. Tanpa upaya digitalisasi, keberadaan
manuskrip ini terancam punah karena usia dan kondisi fisiknya yang rentan.

Dengan adanya Juknis Pusat Arsip, diharapkan pengelolaan arsip di STAIN
Madina menjadi lebih terstandarisasi, efisien, dan mendukung berbagai kegiatan

akademik serta administratif di lingkungan kampus.

B. Tujuan

Tujuan penyusunan Petunjuk Teknis (Juknis) Pusat Arsip Sekolah Tinggi
Agama Islam Negeri Mandailing Natal secara umum adalah untuk memberikan
panduan operasional dalam pengelolaan arsip yang sistematis, efektif, dan sesuai
standar kearsipan mnasional. Secara lebih spesifik, tujuan penyusunan Juknis ini
meliputi:

1. Meningkatkan Efisiensi Pengelolaan Arsip
Agar proses penciptaan, penyimpanan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip
dilakukan secara tertib dan mudah diakses saat dibutuhkan.

2. Menjamin Keamanan dan Keutuhan Arsip
Menjaga arsip dari kerusakan fisik, kehilangan, dan penyalahgunaan, baik arsip
konvensional maupun digital.

3. Mendukung Transparansi dan Akuntabilitas Institusi
Arsip menjadi bukti otentik dalam setiap kegiatan administrasi, akademik, maupun
keuangan, sehingga dapat dipertanggungjawabkan secara hukum dan administratif.



4. Menyiapkan Infrastruktur Digitalisasi Arsip
Sebagai langkah awal menuju pengembangan sistem kearsipan berbasis digital,
sesuai dengan arah transformasi digital di lingkungan STAIN Mandailing Natal.

5. Memenuhi Standar Akreditasi
Arsip yang tertata baik akan sangat mendukung proses akreditasi institusi
maupun program studi, karena menjadi bagian dari dokumen pendukung yang
wajib tersedia.

6. Pelestarian Warisan Budaya Lokal
Mengelola dan mendigitalisasi manuskrip dan dokumen bernilai sejarah seperti
naskah beraksara Tulak-Tulak Mandailing sebagai bagian dari warisan budaya
lokal.

7. Memberikan Panduan Teknis Bagi Pengelola Arsip
Agar seluruh unit kerja di lingkungan STAIN Madina memiliki acuan yang sama
dalam mengelola arsip sesuai dengan peraturan yang berlaku (seperti UU No. 43

Tahun 2009 tentang Kearsipan dan peraturan ANRI).

C. Sasaran

Sasaran dari penyusunan Petunjuk Teknis (Juknis) Pusat Arsip STAIN
Mandailing Natal adalah kelompok-kelompok atau aspek strategis yang ingin dicapai
secara langsung melalui implementasi Juknis tersebut. Secara umum, sasaran
Juknis ini meliputi:

1. Menjamin Tertib Administrasi Kearsipan
Mewujudkan pengelolaan arsip yang sistematis dan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan, guna mendukung kelancaran administrasi di
lingkungan STAIN Mandailing Natal.

2. Menjaga Keamanan dan Keutuhan Arsip
Menjamin keamanan fisik dan informasi dari arsip, baik arsip aktif, inaktif,
maupun arsip permanen, agar tetap autentik, utuh, dan dapat dipercaya.

3. Mendukung Akuntabilitas Kelembagaan
Menyediakan bukti autentik atas segala kegiatan dan keputusan kelembagaan,
serta mendukung transparansi dan akuntabilitas publik dalam penyelenggaraan
perguruan tinggi.

4. Mempermudah Akses dan Penemuan Kembali Arsip
Mengembangkan sistem klasifikasi dan pengindeksan arsip yang efektif untuk
memudahkan pencarian dan pemanfaatan arsip secara cepat dan tepat.

5. Mendukung Penyusutan dan Penyelamatan Arsip
Memberikan panduan dalam proses pemindahan, penyusutan, dan penyelamatan

arsip agar pengelolaan ruang dan sumber daya menjadi lebih efisien.



6. Menumbuhkan Budaya Sadar Arsip
Meningkatkan pemahaman dan kesadaran seluruh civitas akademika STAIN
Mandailing Natal tentang pentingnya pengelolaan arsip sebagai bagian dari
manajemen informasi yang strategis.

7. Mendukung Implementasi Sistem Informasi Kearsipan
Mendorong penggunaan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip guna

meningkatkan efisiensi, transparansi, dan daya guna arsip.

D. Ruang Lingkup

Ruang lingkup petunjuk teknis (juknis) Pusat Arsip Sekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal, merujuk pada batasan dan area tanggung jawab yang
dijelaskan dalam dokumen juknis tersebut. Juknis ini biasanya disusun untuk
mengatur tata kelola kearsipan secara tertib, sistematis, dan sesuai regulasi.

Berikut adalah ruang lingkup petunjuk teknis pusat arsip di lingkungan
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal:

1. Pengelolaan Arsip Aktif, Inaktif, dan Permanen
e Pengaturan mengenai proses penyimpanan, pemeliharaan, dan pemindahan
arsip dari unit pengolah ke pusat arsip.
e Penentuan masa simpan dan klasifikasi arsip berdasarkan nilai guna.
2. Tata Kelola Kearsipan
e Standar operasional prosedur (SOP) pengelolaan arsip.
e Penggunaan sistem klasifikasi arsip (misalnya berdasarkan Peraturan ANRI).
e Pengendalian penciptaan, penggunaan, dan penyusutan arsip.

3. Sistem Informasi Kearsipan

e Penerapan sistem digital dalam pengelolaan arsip
e Penggunaan aplikasi atau perangkat lunak kearsipan jika tersedia (misalnya
SIMPUS Arsip).
4. Fasilitas dan Infrastruktur Kearsipan
e Penataan ruang arsip (fisik dan/atau digital).
e Standar keamanan, suhu, dan kelembaban untuk penyimpanan arsip.
S. Pelayanan dan Akses Arsip

e Prosedur permintaan dan peminjaman arsip.
o Hak dan batasan akses arsip oleh pihak internal dan eksternal.
6. Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan
e Penilaian kinerja unit kearsipan.
e Bimbingan teknis kepada unit pengolah.
e Audit internal kearsipan.
7. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip
o Prosedur penyusutan arsip (retensi, pemusnahan, atau penyerahan ke ANRI).

e Tata cara pemusnahan arsip yang tidak bernilai guna.



E. Pengertian

Dalam Petunjuk Teknis ini yang dimaksud dengan:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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.

Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau
terus menerus.

Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.
Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan
dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat
diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan
kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan,
keamanan, dan keselamatannya.

Arsip umum adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip
terjaga.

Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang
kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau
pendidikan dan pelatihan kearsipan serta.mempunyai fungsi, tugas, dan
tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.

Akses Arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil dari kewenangan
hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk
mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.

Central File adalah adalah pusat berkas atau pusat penyimpanan arsip
aktif

Daftar Arsip Aktif adalah daftar yang sekurang-kurangnya memuat
nomor, kode, .deskripsi arsip yang bersumber dari arsip aktif, tahun,
volume, tingkat keaslian dan keterangan, yang digunakan sebagai
sarana akses atau penemuan arsip aktif di tempat penyimpanan arsip
aktif (central file) lingkungan unit kerja.

Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang
berisi sekurang-kurangnya 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.

Klasifikasi Arsip adalah pedoman bagi unit kerja dalam rangka
pengendalian, penataan dan penemuan kembali, serta penyusutan arsip.
Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas
dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip dinamis.

Pengguna Arsip adalah orang atau unit kerja yang mempunyai hak akses
untuk menggunakan arsip.

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai
tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip

yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya.



17. Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang

18.

mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan
kearsipan.

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlahw arsip dengan
cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan,

pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip
statis kepada lembaga kearsipan.



BAB II
MEKANISME PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

Mekanisme pengelolaan arsip aktif bertujuan untuk memandu pengelola
arsip di setiap kegiatan pada tahapan penciptaan arsip, tahapan penggunaan dan

pemeliharaan, serta tahapan penyusutan arsip.
A. Penciptaan Arsip

Tahap penciptaan arsip merupakan awal dari terciptanya arsip sebagai akibat
adanya tindakan yang dilakukan unit kerja dalam melaksanakan fungsi
organisasinya. Pencipta arsip mengatur dan mendokumentasikan proses
pembuatan dan penerimaan arsip secara akurat. Proses pembuatan dan
penerimaan arsip telah diatur dalam tata naskah dinas. Kegiatan lain yang
terdapat dalam tahapan penciptaan arsip adalah pengurusan surat dan

pemberkasan.
1. Pengurusan Surat

Pengurusan surat meliputi kegiatan penanganan surat masuk dan surat

keluar yang dilaksanakan.
a. Pengurusan Surat masuk
1) Penerimaan Surat

-Menerima surat/ faksimili/email yang diterima dari
Unit/sumner surat;

-Memeriksa kebenaran alamat surat/faksimili/email sesuai
dengan unit kerja yang dituju

-Membubuhkan paraf, nama dan keterangan waktu (tanggal dan
jam) pada buku agenda persuratan sebagai tanda bukti
surat/faksimili/email telah diterima;

-Surat yang salah alamat langsung dikembalikan kepada unit
pengirim,;

2) Pencatatan dan Pengendalian Surat

-Mencatat surat/faksimili ke dalam buku agenda biasa untuk
surat masuk biasa dan/ buku agenda kendali untuk surat
penting;

-Melampirkan surat masuk dengan formulir lembar disposisi
(apabila surat tersebut memerlukan tindak lanjut) untuk
disampaikan kepada pimpinan unit pengolah minimal setingkat
eselon III,;

-Mencatat surat/faksimili ke dalam buku agenda biasa untuk
surat masuk biasa dan/ buku agenda kendali untuk surat
penting;

-Melampirkan surat masuk dengan formulir lembar disposisi
(apabila surat tersebut memerlukan tindak lanjut) untuk
disampaikan kepada pimpinan unit pengolah minimal setingkat
eselon III;



3) Pendistribusian
- Mendistribusikan surat yang memerlukan tindak lanjut dan
meminta paraf penerima surat dalam buku agenda kendali surat
masuk;
- Mencatat informasi disposisi pimpinan ke dalam buku agenda
kendali surat masuk.
b. Pengurusan Surat Keluar
1) Penerimaan Surat

- Menerima surat keluar dan pertinggal yang berasal dari unit
pengolah;
- Memeriksa kelengkapan surat keluar, seperti nama dan alamat
tujuan surat, amplop, nomor surat, dan lampiran;
2) Pencatatan/Pengendalian
- Mencatat surat keluar ke dalam buku agenda surat keluar
biasa untuk surat keluar biasa dan/ buku agenda kendali
untuk surat penting;
- Menyimpan pertinggal surat
3) Pendistribusian

-  Menyampaikan surat keluar dengan membawa buku
agenda kendali surat keluar penting dan/ buku agenda
biasa untuk surat biasa kepada Sub Bagian Tata Usaha;

- Meminta paraf penerima surat di Sub Bagian Tata Usaha.

c. Sarana Pengurusan Surat

1) Sarana pengurusan Surat Masuk
(1) Buku Agenda Biasa
Merupakan sarana pencatatan surat masuk biasa.
(2) Buku Agenda Kendali
Merupakan sarana pencatatan/pengendalian surat masuk
penting dan-berfungsi sebagai buku ekspedisi penyampaian

surat masuk penting.

Buku Agenda Kendali Surat Masuk

Nama,
Nomor
Paraf &
No Tgl dan Keterangan
Pengirim Isi Ringkas | Kepada tgl
Urut | Diterima tanggal Disposisi
Peneri
surat
ma

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)




Cara pengisian Buku Agenda Kendali Surat Masuk :

(1) diisi dengan nomor urut penerimaan surat;

(2) diisi dengan tanggal penerimaan surat;

(3) diisi dengan nama pengirim surat;

(4) diisi dengan nomor dan tanggal surat;

(5) diisi dengan ringkasan isi surat;

(6) diisi dengan tujuan surat;

(7) di isi dengan tindak lanjut isi disposisi surat;

(8) di isi dengan nama dan paraf penerima surat di unit pengola.

2) Sarana Pengurusan Surat Keluar

(1) Buku Agenda Biasa

Merupakan sarana pencatatan surat masuk biasa.

(2) Buku Agenda Kendali

Merupakan sarana pencatatan/pengendalian surat keluar dan

berfungsi sebagai buku ekspedisi penyampaian surat keluar.

Buku Agenda Kendali Surat Keluar

Tgl, Nama &
Paraf
Nomor Unit Penerima di
No Tgl
dan tgl | Kerja/ |Isi Ringkas | Tujuan | Tembusan [ Sub bagian
Urut | penerimaan
Surat | Pengolah Persuratan
dan
Penggandaan
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

Cara pengisian Buku Agenda Kendali Surat Kendali :

(1)
(2)
(3)
(4)
(9)
(6)
(7)
(8)

Persuratan

diisi dengan nomor urut penerimaan surat;
diisi dengan tanggal penerimaan surat;
diisi dengan nomor dan tanggal surat;

diisi dengan asal unit kerja/pengolah yang mengeluarkan surat;
diisi dengan ringkasan isi surat;
diisi dengan tujuan surat;

di isi dengan nama pejabat/jabatan unit kerja yang memperoleh tembusan;
di isi dengan nama, tanggal dan paraf penerima surat di Sub Bagian




3) Lembar Disposisi

Merupakan lembaran formulir yang berisi perintah/instruksi atau
permintaan pimpinan untuk menindaklanjuti surat;

Formulir Lembar Disposisi

LEMBAR DISPOSISI

Indeks : Rahasia
Penting
Biasa
Kode : Tanggal Penyelesaiaan :

Tanggal & Nomor

INSTRUKSI/INFORMASI : DITERUSKAN KEPADA :

Cara pengisian formulir lembar disposisi :

Indeks : diisi dengan indeks surat.

Kode : diisi kode klasifikasi arsip.

Tingkat Keamanan/ Bobot:diisi dengan Rahasia, Penting, Informasi biasa.
Tanggal penyelesaian : diisi kapan surat tersebut haru diselesaikan.

Tanggal dan Nomor : diisi dengan tanggal dan nomor surat.



2. Pemberkasan

Penataan arsip atau pemberkasan merupakan suatu teknik atau cara
pengaturan dan penyimpanan arsip secara logis dan sistematis untuk
memudahkan penemuan kembali arsip secara mudah, cepat, dan tepat.
Pemberkasan dilakukan berdasarkan sistem subjek, dimana arsip-arsip
ditata berdasarkan kelompok masalah (subjek) dengan menggunakan

klasifikasi arsip ANRI sebagai panduan pengelompokannya.
a. Prosedur Pemberkasan

1) Pemeriksaan
- Memeriksa kelengkapan berkas dan memperhatikan apakah

terdapat tanda perintah (disposisi) pimpinan untuk menyimpan
berkas.

2) Penentuan Indeks (Indexing)
-Memberikan indeks pada arsip dengan cara menentukan kata

tangkap (keyword) terhadap isi informasi arsip yang akan
disimpan sebagai judul berkas. Indeks dari informasi berkas
sebagai subyek pokok dicantumkan pada folder dan tab guide.
Indeks dapat Dberupa nama orang; lembaga/organisasi,
tempat/wilayah, masalah dan kurun waktu.

3) Pengkodean
- Menuliskan kode klasifikasi terhadap kata tangkap yang terpilih

menjadi indeks di sudut kanan atas arsip dengan pensil;

- Menulis kode untuk fungsi/primer pada bagian depan dengan
huruf kapital sesuai klasifikasi, untuk kegiatan/sekunder
dengan kode angka dan diletakkan setelah kode huruf kapital,
serta transaksi/tersier dengan kode angka dan diletakkan di
belakang kode angka kegiatan/sekunder.

Contoh :

Surat tentang Rencana Kunjungan Anggota DPRD

Kodenya : Primer : HM. HUBUNGAN MASYARAKAT
Sekunder : HM.O2. Protokoler
Tersier : HM.02.01. Kunjungan

Indeksnya  : Kunjungan DPRD

4) Pemberian Tunjuk Silang
Tunjuk silang diperlukan apabila ditemukan informasi yang terkandung

dalam suatu berkas surat lebih dari satu subyek atau sub subyek atau
memiliki lebih dari satu peristilahan dan mempunyai arti yang sama.



Kode:
Indeks : HM.02.01. |Tanggal |:20 Feb.2009
Kunjungan DPRD Kunjungan | No. : HM/I1/2009

Lihat : folder RT.01.01. Ruang

rapat/konsumsi
: 25 Feb.
Indeks : Kode : Tanggal |[2009
RT.01.01/11/
Konsumsi rapat RT.01.01. (No. 2011
Ruang
rapat/

konsums
i

Kode:
Indeks : HM.02.01. |Tanggal |:20 Feb.2009
Kunjungan DPRD Kunjungan |No. : HM/II/2009

Lihat : Arsip foto HM.02.01/060
Kunjungan DPR

Kode :HM : 20 Feb.
Indeks : 02.01 Tanggal [2009
Kunjungan DPR Kunjungan | No. : HM/II/2009

5) Penyortiran
Penyortiran berkas surat berdasarkan kode-kode klasifikasi yang
telah dituliskan disudut kanan kertas surat. Penyortiran dilakukan
pada saat berkas surat dimasukan ke dalam folder untuk
memudahkan labelisasi dan penataan berkas di tempat

penyimpannya.



6) Pelabelan Berkas
Kegiatan pemberian tanda pengenal berkas pada tab folder, dengan
ukuran label sesuai dengan ukuran tab folder dan guide. Label
diketik judul berkas, indeks yang telah ditetapkan serta kode
klasifikasi selanjutnya ditempel pada guide atau tab folder di mana

berkas surat akan disimpan.

7) Penataan
Penyimpanan berkas surat dengan mempergunakan peralatan-peralatan

yang terdiri dari Filling Cabinet, Guide/Sekat dan folder.Folder yang
berisi berkas dan telah di beri indeks dan kode klasifikasi ditata atau
dimasukan dibelakang guide/sekat dalam laci filing cabinet sesuai
dengan klasifikasi subyek dan rinciannya. Penataan berkas

menggunakan sistem subyek/masalah dengan menggunakan klasifikasi

arsip ANRI sebagai dasar penataan.




b. Sarana Pemberkasan
1) Perangkat Keras
- Filling Cabinet
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- Sekat atau guide : Pembatas antar file

24 cm




2) Perangkat lunak (Software)
- Klasifikasi

- Indeks

B. Penggunaan dan Pemeliharaan

Tahap penggunaan dan pemeliharaan arsip merupakan tahap dimana arsip

yang telah tercipta melalui proses pengurusan surat dan pemberkasan

tersebut digunakan dan dipelihara oleh unit kerja. Pada tahap ini kegiatan

yang dilakukan meliputi:

1. Penyusunan Daftar Arsip Dinamis

1. 1. Daftar Arsip Terjaga

Menentukan arsip-arsip yang telah diberkaskan kedalam kategori

arsip terjaga, sesuai tata cara penentuan arsip terjaga dan arsip

umum;

Memeriksa susunan pemberkasan dalam lemari/rak arsip;

Mencatat jenis dan jumlah isi berkas kedalam suatu daftar; dan

Melakukan entry data pendaftaran arsip terjaga.

Format Daftar Arsip Terjaga

No | Kode | Jenis |Klasifik | Kurun [Jumlah | Tingkat | Hak | Dasar | Unit | Loka
Klasifik | Arsip asi Waktu | Berkas | Perkemb | Akses | Pertimb | Peng| si
asi Arsip angan angan | olah [ Simp
an
nmf @ (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10) | (11)

Petunjuk pengisian :

Kolom (1),

Kolom (2),

Kolom (3),
Kolom (4),

didsi dengan nomor urut berkas;

di isi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (5), di isi dengan masa kurun waktu arsip;

Kolom (6), di isi dengan jumlah berkas;

Kolom (7),

di isi dengan judul/uraian singkat isi jenis/seri arsip;
di isi dengan tingkat keamanan dari masing-masing jenis/seri
arsip, yaitu sangat rahasia, rahasia, terbatas, dan atau

biasa/terbuka;

di isi dengan tingkat perkembangan status arsip (asli,
tembusan, salinan, petikan, pertinggal, dan copy);




Kolom (8), di isi dengan nama jabatan yang berhak melakukan akses
terhadap arsip;

Kolom (9), diisi dengan uraian yang menerangkan alasan
pengkategorian arsip terjaga;

Kolom (10), di isi dengan nama unit kerja/pengolah pemilik arsip terjaga;
dan

Kolom (11), di isi dengan nama tempat/ lokasi penyimpanan arsip terjaga.

1.2. Daftar Arsip Umum

- Menentukan arsip-arsip yang telah diberkaskan kedalam kategori
arsip terjaga, sesuai tata cara penentuan arsip terjaga dan arsip
umum,;

- Memeriksa susunan pemberkasan dalam lemari/rak arsip;

- Mencatat jenis dan jumlah isi berkas kedalam suatu daftar;
- Melakukan entry data pendaftaran arsip umum.

Format Daftar Arsip Umum

No Kode Uraian Kurun | Jumlah Tingkat Lokasi
Klasifikasi waktu | Berkas | Perkembangan Simpan
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Petunjuk pengisian :

Kolom (1), di isi dengan nomor urut berkas; Kolom (2),

di isi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (3), di isi dengan judul/uraian singkat isi jenis/seri arsip; Kolom (4),
di isi dengan masa kurun waktu arsip;

Kolom (5), di isi dengan jumlah berkas;

Kolom (6), di isi dengan tingkat perkembangan status arsip (asli, tembusan,
salinan, petikan, pertinggal, dan copy);
Kolom (7), di isi dengan nama tempat/ lokasi penyimpanan arsip terjaga.



2. Layanan Penggunaan Arsip Aktif

2.1.

2.2.

Permintaan dari Pejabat di lingkungan STAIN Mandailing Natal

Menerima dan memeriksa formulir permintaan peminjaman arsip;
Meminta persetujuan dari penanggungjawab Pusat Arsip dengan
memperlihatkan formulir permintaan peminjaman arsip;
Melakukan penelusuran entry data pendaftaran arsip untuk
mengetahui keberadaan lokasi simpan arsip;

Mencari arsip sesuai lokasi penyimpanan arsip;

Menemukan dan mengambil arsip yang akan dipinjam;
Memeriksa kondisi fisik dan jumlah arsip yang akan dipinjam;
Menyiapkan tanda keluar atau out indikator ;

Menulis arsip yang dipinjam pada out indikator dan
meletakkan pada tempat semula arsip yang diambil /pinjam;
Mencatat arsip yang akan dipinjam dalam buku peminjaman
arsip;

Menyerahkan arsip kepada pengguna dengan memintakan paraf
peminjaman arsip dalam buku peminjaman arsip

Memantau peminjaman arsip sesuai jangka waktu penyimpanan
arsip;

Memberi layanan permintaan perpanjangan waktu peminjaman,
dengan mengikuti prosedur awal;

Menerima dan memeriksa kelengkapan @arsip yang telah selesai
digunakan;

Mengembalikan arsip yang dipinjam ke tempat penyimpanan
arsip semula dan mengambil/mengeluarkan out indikator; dan
Meminta pengguna arsip untuk membuat surat pernyataan
menghilangkan atau .merusakkan arsip apabila arsip yang
dikembalikan tidak lengkap atau tidak sesuai dengan kondisi
saat dipinjam.

Permintaan dari Unit Pengolah

Menerima permintaan lisan peminjaman arsip;

Melakukan penelusuran entri data pendaftaran arsip untuk
mengetahui keberadaan lokasi simpan arsip;

Mencari arsip sesuai lokasi penyimpanan arsip;

Menemukan dan mengambil arsip yang akan dipinjam;

Memeriksa kondisi fisik dan jumlah arsip yang akan dipinjam;
Menyiapkan tanda keluar atau out indikator ;

Menulis arsip yang dipinjam pada out indikator dan meletakkan
pada tempat semula arsip yang diambil /pinjam;

Mencatat arsip yang akan dipinjam dalam buku peminjaman
arsip;

Menyerahkan arsip kepada pengguna dengan memintakan paraf
peminjaman arsip dalam buku peminjaman arsip;

Memantau peminjaman arsip sesuai jangka waktu penyimpanan
arsip;

Memberi layanan permintaan pemanjangan waktu peminjaman
dari unit pengolah, dengan mengikuti prosedur awal;

Menerima dan memeriksa kelengkapan arsip yang telah selesai
digunakan;



- Mengembalikan arsip yang dipinjam ke tempat penyimpanan
arsip semula dan mengambil/mengeluarkan out indikator; dan

- Meminta pengguna arsip untuk membuat surat pernyataan
menghilangkan atau merusakkan arsip apabila arsip yang
dikembalikan tidak lengkap atau tidak sesuai dengan kondisi saat
dipinjam.

2.3. Sarana

a. Formulir Permintaan Peminjaman Arsip
Formulir permintaan peminjaman arsip adalah sarana
layanan penggunaan arsip yang digunakan untuk permintaan
arsip yang berasal dari Pejabat di lingkungan STAIN Mandailing
Natal.

Formulir Permintaan Peminjaman Arsip

FORMULIR PERMINTAAN PEMINJAMAN ARSIP

Saya yang bertanda tangan dibawah ini ,

Nama e e (3)
No.Bukti identitas e (4)
Status Pekerjaan ¢ e ()
Alamat e (6)

. Y R (7)

Untuk maksud tersebut, mohon disediakan informasi arsip mengenai
permintaan di atas. Yang bersangkutan telah mengisi dan memenuhi
persyaratan permintaan informasi sesuai yang ditetapkan dalam Tata Cara
Permintaan Informasi Publik di lingkungan STAIN Madina

Demikian atas kerjasamanya, disampaikan terima kasih

Jakarta, tgl, bulan dan tahun

Pemohon,

Nama PPID




Petunjuk Pengisian :

(1) Di isi dengan nama pejabat di lingkungan STAIN Madina;
(2) Di isi dengan NIP Pejabat;

(3) Di isi dengan nama pemohon pengguna informasi publik;

(4) Di isi dengan nomor bukti identitas (KTP/SIM/Paspor);

(5) Di isi dengan status pekerjaan pengguna informasi publik;

(6) Di isi dengan alamat pengguna informasi publik;

(7) Di isi dengan informasi yang diminta oleh pengguna informasi
publik;

(8) Di isi dengan nama dan tanda tangan pejabat Pejabat STAIN

b. Buku Peminjaman Arsip

Buku permintaan peminjaman arsip adalah sarana layanan

penggunaan arsip di central file yang digunakan untuk

permintaan arsip yang berasal dari unit pengolah di lingkungan
STAIN.

FORMAT BUKU PEMINJAMAN ARSIP

Tgl. | Tgl. | Nama | Unit Kode |Juml | Paraf | Paraf Paraf Paraf
Pengemba
Pinja [ Kemb | Peminj | Kerja |Klasifikjah | Petug|PeminjPengembal 1
m ali am | Peminj asi as am ian ian
am Petugas |Peminjam
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10)

Petunjuk Pengisian :

Kolom (1), di isi dengan tanggal peminjaman arsip

Kolom (2), di isi dengan rencana tangal pengembalian arsip;

Kolom (3), di isi dengan nama peminjam arsip;

Kolom (4), di isi unit kerja peminjam arsip; Kolom

(5), di isi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (6), di isi dengan jumlah berkas arsip yang dipinjam;




Kolom (7), di isi dengan paraf petugas Pusat Arsip;
Kolom (8), di isi dengan paraf peminjam arsip;
Kolom (9), di isi dengan paraf pengembalian petugas Pusat Arsip;

Kolom (10), di isi dengan paraf pengembalian peminjam arsip.

c. Out Indikator

/ KELUAR \

IN | Jenis ' Jumlah| . Tgl. Tgl..
o Arsip Peminja | Peminjaman
i . - m - “kembali

3. Pengamanan Arsip Aktif

Pengamanan arsip berarti setiap petugas Pusat arsip wajib menjaga
informasi yang terkandung didalamnya, tidak dipergunakan untuk hal-
hal yang merugikan atau disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak
berkepentingan' dari kemungkinan pencurian, kelalaian, kerusakan

ataupun kehilangan.
Petugas Pusat Arsip perlu memperhatikan hal-hal sebagai berikut:

- Tidak diperkenankan meletakkan arsip disembarang tempat pada saat

meninggalkan ruangan Pusat Arsip tanpa ada pengawasan;



- Tidak diperkenankan menerima pegawai lain memasuki ruang arsip

tanpa diketahui petugas Pusat Arsip;

- Tidak diperkenankan membawa makanan/minuman yang berlebihan

di ruang Pusat Arsip;

- Memelihara kebersihan di dalam ruang Pusat Arsip secara rutin,
sebagai upaya pencegahan masuknya/berkembang biaknya serangga

dan jamur;

- Mengontrol ruangan Arsip, guna menghindari kerusakan yang

disebabkan air (keebocoran) dan api (kebakaran);

C. Penyusutan

Penyusutan arsip merupakan kegiatan untuk mengatasi masalah
bertambahnya jumlah arsip di Pusat Arsip, melalui kegiatan penyusutan
arsip diharapkan Pusat Arsip mampu menunjang penyelenggaraan
kearsipan lebih efisien karena adanya pengurangan biaya yang dikeluarkan
untuk pengelolaan arsipnya, seperti biaya pengadaan peralatan dan ruang

penyimpanan, pemeliharaan dan sumber daya manusia.
Penyusutan arsip di Pusat Arsip meliputi kegiatan:
1. Pemindahan Arsip Inaktif

Pemindahan arsip inaktif dilakukan oleh petugas dalam keadaan teratur
dan terdaftar untuk disimpan di Pusat Arsip selaku unit kearsipan di
lingkungan STAIN Madina.

Prosedur Pemindahan arsip inaktif, meliputi:

a. Pemeriksaan

1)" Memeriksa arsip berdasarkan daftar arsip dinamis dan meneliti
arsip yang telah selesai jangka simpan aktif dengan melihat kolom
retensi arsip aktif;

2) Menentukan arsip yang dinyatakan pindah dari petugas;
3) Memilah dan mengelompokkan arsip yang telah selesai jangka simpan
aktifnya.



b. Pendaftaran

1) Menyusun daftar arsip yang telah ditetapkan untuk dipindahkan

dari petugas ke Pusat Arsip;

2) Meminta persetujuan daftar arsip yang akan dipindahkan dari

penanggungjawab arsip, dengan meminta tandatangan dari

pimpinan unit pengolah/penanggungjawab arsip;

DAFTAR ARSIP YANG DIPINDAHKAN

No Kode Jenis/seri Kurun Tingkat Jumlah Ket.
Klasifikasi Arsip waktu perkembangan Nomor
Boks
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Petunjuk Pengisian :

Kolom (1), diisi dengan nomor urut berkas/arsip;
Kolom (2), diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (3), diisi dengan urain jenis/series arsip;
Kolom (4), diisi dengan kurun waktu;

Kolom (5), diisi dengan tingkat perkembangan arsip;
Kolom (6), diisi dengan jumlah arsip;

Kolom (7), diisi dengan nomor boks;

c. Penataan

1)

2)

3)

Menata folder yang berisi arsip yang telah diurutkan berdasarkan
nomor urut daftar arsip yang akan dipindahkan;
Menyimpan folder ke dalam boks arsip;

Memberi label boks arsip, dengan keterangan: nomor boks, nama unit
pengolah, nomor urut arsip, dan tahun penciptaan arsip;




d. Pembuatan Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif

Membuat Berita Acara Pemindahan arsip inaktif rangkap 2 (dua) sebagai

bukti pengalihan wewenang dan tanggung jawab ke Pusat Arsip;

BERITA ACARA
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Pada hari i ..o
tanggal........... bulan........ccoeveiiiiiii tahun........cooovv,

Dilaksanakan pemindahan arsip inaktif dari unit kerja.......................

ke Pusat Arsip STAIN Madina, sebagai berikut :
1. Nama
Jabatan
NIP
Unit Kerja
Dalam hal ini bertindak atas nama pimpinan unit pengolah/
penanggungjawab
, selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA
2. Nama
Jabatan
NIP
Unit Kerja

Dalam hal ini bertindak atas nama pimpinan Pusat Arsip STAIN
Madina, selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA.

Bahwa PIHAK PERTAMA telah memindahkan arsip inaktifnya kepada
PIHAK KEDUA, sesuai Daftar Arsip Yang Dipindahkan terlampir.........

............................................. P R R R R R

Pihak I, Pihak II,




2.

e. Pelaksanaan Pemindahan Arsip Inaktif
1) Memindahkan arsip inaktif yang telah tertata dalam boks arsip,
disertai daftar arsip yang dipindahkan;
2) Penyerahan berita acara pemindahan arsip inaktif, rangkap
pertama untuk pimpinan unit kearsipan dan rangkap kedua

untuk pimpinan unit pengolah/penanggungjawab Arsip.

Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip di lingkungan Pusat Arsip dilakukan terhadap
duplikasi atau non arsip, seperti amplop, surat undangan, dan
pengumuman yang tidak memerlukan tindak lanjut, khusus arsip
lamaran pegawai yang ditolak bila sudah memenuhi masa retensi aktifnya
langsung musnah di unit kerja (Bagian Kepegawaian) dengan cara
menghancurkan fisik dan informasi arsip melalui cara-cara tertentu
(dicacah, dilebur, atau dibakar), sehingga fisik dan .informasinya tidak

dapat dikenali lagi.



BAB III
MONITORING DAN EVALUASI PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

DI PUSAT ARSIP

Kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip

dilakukan melalui beberapa kegiatan yang meliputi sosialisasi Juknis

pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip, bimbingan dan konsultasi, pemantauan

kinerja kearsipan di Pusat Arsip dan pelaporan.

A.

Sosialisasi Juknis Pengelolaan Arsip Aktif di Pusat Arsip

Maksud dari kegiatan sosialisasi Juknis pengelolaan arsip aktif di
Pusat Arsip adalah untuk memberikan pemahaman yang sama kepada
petugas pengelola arsiparis di Pusat Arsip yang telah diberi wewenang
untuk mengelola arsip aktif di Pusat Arsip dimana mereka ditempatkan.

Langkah awal dari kegiatan sosialisasi adalah
menyampaikan/memaparkan isi dari juknis pengelolaan arsip aktif di
central file, memberikan penjelasan teknis tata cara pelaksanaannya dan
dilanjutkan dengan praktek kerja untuk lebih meningkatkan pemahaman
teknis dan prosedur mulai dari = penciptaan arsip sampai

dengan penyusutan arsip.

Adapun di dalam pelaksanaan sosialisasi Juknis pengelolaan arsip

aktif di Pusat Aarsip dapat dilakukan dengan metode :

1. Klasikal

Kegiatan klasikal dilaksanakan dengan cara tatap muka di dalam
ruang kelas atau ruang tertentu antara penyaji dengan peserta
pelatihan. Peserta pelatihan meliputi arsiparis dan para pengelola arsip
aktif yang telah diberi wewenang dan tanggungjawab dalam hal
pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip yang berada di lingkungan eselon
III dimana mereka ditempatkan.

Cara pelaksanaan dilakukan dengan memberikan
penjelasan kepada peserta sosialisasi bagaimana cara pengelolaan arsip
aktif yang baik , efisien dan efektif sesuai prosedur yang berlaku,
dimulai dari tata cara pengurusan surat dan penggunaan prasarana dan
sarana, tata cara pemberkasan arsip aktif, tata cara pembuatan daftar
arsip, tata cara layanan penggunaan arsip aktif, pengamanan dan
penyelamatan arsip aktif, dan penyusutan arsip sesuai dengan prosedur
yang berlaku di ANRI.



Prasarana dan sarana yang digunakan berupa penayangan
Juknis pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip melalui kegiatan

prentasi dengan menggunakan media PPT.

2. Bimbingan Teknis

Kegiatan ini merupakan kelanjutan dari kegiatan
klasikal, yang dilakukan dengan cara memberikan bimbingan teknis
atau praktek langsung tatacara pengurusan surat.
berikut cara penggunaan prasarana dan prasarananya, tatacara
pemberkasan arsip aktif berikut penggunaan prasarana dan
sarananya, tatacara pembuatan daftar arsip dinamis, tatacara
memberikan pelayanan arsip aktif kepada pengguna berikut
penggunaan prasarana dan sarananya, pengamanan dan
penyelamatan arsip serta tatacara pelaksanaan kegiatan
penyusutan.

Monitoring Implementasi

Kegiatan monitoring pengelolaan arsip aktif di central file
dimaksudkan untuk memantau kesesuainan implementasi Petunjuk
Teknis Pengelolaan Arsip Aktif di Central File dengan teknis
pelaksanaannya. Apabila ditemui hambatan dalam pelaksanaan juknis
yang ada, maka akan diadakan evaluasi untuk< mencari solusi
permasalahan yang timbul.

Bimbingan dan Konsultasi

Bimbingan dan konsultasi kearsipan lebih diarahkan pada
pelaksanaan pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip STAIN Madina dengan
materi bimkos mulai dari penciptaan arsip sampai dengan penyusutan
arsip di central file.

Pelaksanaan bimkos dilakukan dengan memberikan bimbingan dan
konsultasi kepada pengelolaan arsip aktif atau arsiparis yang telah
diberikan wewenang dan tanggungjawab di dalam pengelolaan arsip aktif
di Pusat Arsip yang mengalami kesulitan dalam hal pelaksanaan
pengurusan surat, pemberkasan arsip aktif, pembuatan daftar arsip, cara
layanan arsip aktif, pengamanan dan penyelamatan arsip aktif, serta
penyusutan arsip dan memberikan solusi yang tepat atas permasalahan
yang ada.

Evaluasi dan Pelaporan

Evaluasi dan pelaporan terhadap pelaksananaan pengelolaan arsip
di Pusat Arsip dilakukan dalam rangka memperoleh masukan dari
arsiparis atau pengelola arsip di Pusat Arsip terhadap pelaksanaan
pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip dimana mereka ditempatkan untuk
perbaikan menuju kearah kesempurnaan.

Evaluasi dapat dilakukan dengan meninjau langsung bagaimana
pelaksanaan pengelolaan arsip aktif di setiap Pusat Arsip yang ada dan
dituangkan dalam format laporan hasil monitoring.



BAB YV

PENUTUP

Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip Aktif di Pusat Arsip di Lingkungan
Sokolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal ini dijadikan acuan dalam
melakukan pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip. Penyusunan Keputusan ini
dilakukan dalam rangka pengelolaan arsip dinamis sebagaimana yang diamanatkan
dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan agar ketersediaan
arsip yang autentik dan terpercaya dapat terjamin, arsip dapat mudah ditemukan

dengan biaya murah serta aman dari segi fisik maupun informasinya.

KETUA STAIN MADINA

SUMPER MULIA HARAHAP



REVIU PETUNJUK TEKNIS PUSAT ARSIP
SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING
NATAL

Judul: Petunjuk Membangun Pusat Arsip pada STAIN Mandailing Natal
Jenis Dokumen: Panduan Teknis/Petunjuk Pelaksanaan
Lembaga: Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Mandailing Natal

1. Ringkasan Isi

Dokumen ini berisi panduan langkah demi langkah dalam membangun pusat
arsip di lingkungan STAIN Mandailing Natal. Panduan ini menekankan
pentingnya arsip sebagai bagian dari memori institusi dan alat pendukung
pengambilan keputusan. Isi dokumen mencakup tujuan pendirian pusat arsip,
tata kelola arsip statis dan dinamis, standar ruang penyimpanan, prosedur
pengelolaan dokumen, hingga pemanfaatan teknologi informasi untuk
digitalisasi arsip.

2. Tujuan dan Sasaran

Petunjuk ini bertujuan:

Menstandarkan prosedur pengelolaan arsip di seluruh unit kerja STAIN
Mandailing Natal.

Menjamin keamanan, keutuhan, dan kemudahan akses arsip.
Meningkatkan efisiensi administrasi dan akuntabilitas kelembagaan.
3. Kekuatan Dokumen

Struktur Jelas: Dokumen disusun secara sistematis mulai dari definisi
arsip, dasar hukum, hingga implementasi teknis.

Konteks Lokal: Menyesuaikan kebutuhan dan kondisi STAIN
Mandailing Natal, sehingga mudah diterapkan.

4. Kelemahan Dokumen
Kurang Panduan Praktis Digitalisasi: Meskipun ada dorongan
digitalisasi, panduan teknis seperti format file, software yang
direkomendasikan, dan metode backup belum dijabarkan detail.

5. Kesimpulan Reviu

Petunjuk “Membangun Pusat Arsip pada STAIN Mandailing Natal” sudah

memuat kerangka kerja yang jelas dan sesuai peraturan perundangan.
Namun, untuk mencapai efektivitas maksimal, diperlukan penguatan pada



aspek teknis, visualisasi, dan perencanaan digitalisasi yang lebih detail.
Dengan revisi dan pengayaan konten, dokumen ini berpotensi menjadi model
pengelolaan arsip di perguruan tinggi keagamaan.

Tim Reviuer : SPI dan P2M STAIN Mandailing Natal
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KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGOI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL
NOMOR 5% TAHUN 2025
TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PUSAT ARSIP

SEROLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

PDENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI MANDAILING NATAL

Menimbang

Mengingat

bahwn untuk kelsncaran pengelolaan Pusat Arsip
Fadn Sckolah Tingei Agama [slam Negeri Mandailing
Natal periu membentuk Pusat Arsip;

bahwa berdasarkan pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huraf o, perlu  menetaplan
Keputusan Ketus Sekolah Tingei Agama lslam Negerd
Mandailing Natal tentang Petunjuk Teknis Punat Arsip
Seckolah Tingg Agama Islum Negeri Mandailing Nawal,

. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tenang

Sisterm Pendidikan Nasionnl [Lembaran Negarn
Republik Indoneain Tahun 2003 Nomaor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indoncnin Nomor 4301);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 ientang
Kearsipan (Tabahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Namor 507 1);

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi (Lembaran Negarsa Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

. Undang-Undang nomor 19 Tahun 2016 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2008 tentang Informasi dun Transaks) Elektronik
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 25], Tambahan Lembaran Negarmm Republik
Indonesia Nomor 5953);

. Pematuran Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019

tentang Penilainn  Kinerja  Pegawal  Negeri  Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesin Tahun 2019
Nomor V7, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesin Nomor 6340);

» Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tabun 2019 tentang

Pendidikan Tingei Keagamean [Lembaran Negarn
Republik Indonesin Tahun 2019 Nomor 120, Tambahan
lembaran Negara Republik Indonesin Namor 6362):



Metietaplkan

KESATU

KREDUA

7. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tanhun 2019 tentang
Penyelenggarann Sistem  dan Transaksi  Elektronik
(Lembaran Negnra Republik  Indonesin Tahun 2019
Nomor 185, Tambahan Lembarmn Negamm  Republik
Indonesin Nomor 6400);

H., Peraturnn Pemerintah Republik Indoneasin Nomor 17
Tahun 2020 tentang Perobahan Atas Permiuran
Pemerintah Nomor
11 Tahun 2017 tentang Managjemen Pegawal Negerl
Sipll [Lembaran Negara Republik [ndonesia Tahun
2020 Nomor 6B, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesin Nomor 6477):

9, Peoraturan Presiden Republik Indonesin Nomor 29
Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia |Lembaran
Negara Republik Indonesin Tahun 2019 Nomor 112);

10, Peraturan  Menteri Agama Nomor 4 Tabun 2018 tentung
Pendirlan Sekalah Tingg Agama lslam Negen Mandailing Natal
[Beritn Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomar |1 64);

11, Peraturan Menterd Agama Nomor 27 Tahun 2019 tentang
STATUTA Sekolah Tinggl Apama Islam Negeri Mandailing Natal
[Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1215),

12, Peraturan Menteri Agama Nomor 60 Tahun 2022 tentang
Perubabon Atns Peraturan Menten Agmma Nomor 5 Tahun 2018
tentung Organisam don Tata Kern Sekolah Tinggl Agama Islem
Negen Mandalling Netal (Benta Negara Republik Indonesin
Tahun 2022 Nomor 931),

13, Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokraai Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Mannjemen Kinerja Pegawal Negerd Sipil (Barita Negara
Republik Indonesio Tahun 2020 Nomaor 155);

14. Peraturan ANR! Nomor 9 Tahun 2022 tentang
Klasifiknai Amip di Lingkungan Amip Nasional
Republik Indonesia;

15, Peraturan ANR! Nomor 3 Tahun 2024 tentang
Pedoman bagi Pencipta Arsip, Lembagn Kearsipan, dan
Lembagn Pelatihan Kearsipan dalam Penvelenggaraan
Pelatihan Kearsipan.

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGOI AGAMA [ISLAM

NEGERI MANDAILING NATAL TENTANG PETUNJUK
TERNIS PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM
NEGERI MANDAILING NATAL.

: Menetapkan Petunjuk Teknis Pusat amsip Sekolah Tingm

Aguma  Islam  Negeri Mandailing Natal sebagnd mana
tercantum dalum lampiran keputusan inl yang merupakan
bagion tdak terpisah dari Keputusan.

! Petunjuk Teknis scobagapmana dimaksud dilarm Dikctuam

KESATU merupakan acunn dalam pelaksanann  Posot
Armip Sekolah Tingg Agama Islam Negeri Mandailing Nawal.




KETIGA

Eeputusan ini mulai berlaku pads tanggal diterbitkan,
dengan Ketentuan  jikm  dikemudinn  hard terdapat
kekeliruan dalam Keputusan ini, nkan dindakan perbaikan
sebagnimann mestinyn.

Ditetapkan di Panyabungan
pada tnnggal, 35 Juni 2025
KETUA STAIN MADINA,




LAMPIRAR

EEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI
AGAMA ISLAN NEGERI MANDAILING
MATAL NOMOR 5% TAHUN 2025
TENTANG

PETUNRJUEK TEKNIS PUSAT ARSIP SEKOLAH
TINGG! AGAMA ISLAM NEGER]I MANDAILING
NATAL

HAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Penyusunan Potunjtik Teknin (Juknis) Pusat Arsip di STAIN Mandailing Natal
ISTAIN Madina) berkaitan erat dengan upaya institusi ini dalam meningkuatknn
Kunlitas pengelolaan arap dan dolumentasi akademik. Sebagun lembaga pendidikan
tinggl yang masih dalam tahap pengembangan, STAIN Madina menyadan pentingnya
pengelolnan  armp vang efsien don  terstrukiur  unmuk  mendukung  proscs
sdministrog, penelitinn, dan akreditas,

Penyusunan Juknis Pusat Arsip ini juge didorong oleh kebutuhan untuk
mendigitnlinanl dan melestarikan arsip-armip penting, seperti manuskrip kuno yvang
menggunakan aksara tulak-tulnk Mandailing Tanpa upays digitalisasi, keberndaan
manusknip il terancam punah karenn usia dan kondisi fistkoya yang rentan.

Dengan adanyn Juknis Pusal Aralp, diharapkan pengelolasn amip di STAIN
Modina menjadi lebih tersiandarisasi, efisien, dan mendukung berbagm kegatan
akndemik serta administratil di ingkungan kampus.

B. Tujuan
Tujuan penyusunan Petunjuk Teknis [Jukmis] Pusat Arsip Sekolah Tinggl
Apnmn Inlam Negenn Mandmling Natal secarm umum adalnh  untuk  memberilon
panduan operasional dalam pengelolasn araip yvang sistematia, elektf, dan semuai
minndar kearmipan nasonnl. Secarm letnh spemfik, tujuan penyusunan Jukmis ind
meliputi
1. Meningkatkan Efisicns Pengelolaan Arsip
Agar proses penciptaan, penyimpanan. pemeliharaan, dan penyvusutnn  arsip
dilakukan secara tertib dan mudah diakses saat dibutublan.
2 Menjomin Keanmanan dan Keutuhan Arsip
Menjage arsip dan kerusalean fisik, kehilangan, dan penyvalshpunaan, baik amip
konvenmional maupun digital,
3 Mendulkung Transparanaei dan Akuntabilitns Institosi
Armip menjad] tukti otentik dalam setiap kegiatan administrasd, akademik, maupun
louangan, sehimges dopat dipertanggungewabian secarn hukum dan sdmimstratif.



4. Menyiapkan Infrastruktur Digitalisasi Arsip
Sebagal langkah awal menuju pengembangan wistem kearsipan berbasis digital,
ronuini dengan arah transformasi digital di lingkungan STAIN Mandailing Natal.

5 Memenuhi Standar Alreditasd
Amip yang tertatn batk akan sangm mendulkung proses akreditast  institusd
mavpun program studi, karenn menjadi bagian dan dokumen pendukung vang
wijib tersedia.

B. Pelestarian Warisan Budaya Lokal
Mengelola dan mendiptalisasi manusiaip dan dokumen bemnilal sejarmmb seperti
naskah beraksara Tulak-Tulak Mandailing sebagni bagian dari warisan budaya
lokal.

7. Memberikan Panduan Teloms Bag Pengeloln Armip
Agar seluruh unit kera di inghungan STAIN Madinag memilill acuan yang sama
dilnm mengeloln nrmip sesun) dengan peramuran yang berlabu (seperts UU No, 43
Tahun 2009 tentung Kearsipan dan peraturan ANRI),

C. Sasarmn

Sasaran dari penvusunan  Peturjuk  Teknis  fJuknis) Pusal Arsip STAIN
Mandailing Natal adalah kelompok-kelompok atou aspek atmtegis yang ingin dicapa:
socuri langsung melalol implementnsi Juknis tersebut. Secara umum, sansamn
Juknis ini meliputi:

1. Menjamin Tertib Administrasi Kearsipan
Mewujudkan pengeloalaan amip yang sisiematis dan sesusi dengan ketentuan
perauran perundang-undangan, guna mendukung kelancaran administrass di
lingkungan STAIN Mandailing Natal,

2. Menjaga Keamanan dan Reotuhan Amp
Menjamin Keamannn fsik don informosi dard arsip, baik arsip aktif, inakeif,
MEUPUN ArKip permanen, agar tetap autentik, utuh, dan dapat dipercayi.

3, Mendukung Akuntahbilitas Kelembagann
Menvediakan bukt sutentik atas scpala kegiatan dan keputusan kelembagasan,
serin menduliung transparanal dan akuniabilitns publik dalam penyelenggarnan
perguruan tingsi.

4. Mempermudah Akses dan Penemuan Kembali Armip
Mengembangknn sistem kinsifikesi don pengindeksan arsip yang efektil untuk
memudahkan pencarian dan pemanfaatan arsip secara cepat dan tepat.

5. Mendulkung Penyusutan dan Penyelamatan Arwip
Memberikon pandunn dalmm proses pemindahan, penyusutan, dan penyelamatan
arsip ager pengelolaan ruang dan sumber daya menjadi lebih efisien.




fi. Menumbuhlon Budaya Sadar Arsip
Meninghathkan pemahaman dan kesadwran seluruh civitas akademika STAIN
Mandalling Natal tentang pentingnva pengelalnon arsip scbagal bagian dan
manajemen informasi yang stratcgis.

7. Mendukung Implementan Sistemn [nforman Kearsipan
Mendorong penggunasn  teknologl informasi dalam  pengelolaan  arsip  guna
meningkatkan efistens, ransparans, dan dayn gunn arsip,

D, Runpg Lingkup

Ruang lingkup petunjuk telmis (juknis) Pusat Arsip Sekolah Tingm Agama
Inliemn Negeri Mandailing Natal, merujuk pada batasan dan area tanggung jawab yang
dijelaskan dulam dokumen juknis rersebut. Jukmis ini biasanya disusun untuk
mengatur tatn kelola kearsipan secarn tertib, sistematis, dan sesun reguias,
Berikut adalab ruang linghup petunjuk teknis pusat arsip di lingkungan
Sekolah Tinggt Agama Islam Negeri Mandailing Notal:
1. Pengelolaan Arsip Aktif, Inaktif, dan Permunen
* Pengaturan mengenal proses penvimpanan, pemeliharaan, den pemindahain
arsip darl unit pengolah ke pusat arsip.
¢ Penentunn masa simpan dan klasifilcand araip berdasarkan nilai guna.
2. Tata Kelola Kearsipan
« Siandar operasional prosedur (S0P} pengelolaan arijp.
* Penggunaan sistem klasifikam arsip (misalnya berdasarkan Pernturan ANRI).
* Pengendalion pencptlaan, penggunaan, dan penyusutan arsip.
3. Sistem Informasi Kearsipan
*  Peperapan wistem dygtal dalam pengelolasn armp
»  Peoggunaen aplikas aten perangkat lunak kearsipan jlka tersedia (misalnya
SIMPUS Araip).
4, Fasilitas dan Infrastrulktur Kearsipan
« Penataan ruang arsip (fisik dan /atau digital).

 Siandar keamanan, subu, dan kelembaban untull penyimpanan arsip,
5 Pelavanan dan Almes Armip

» Prosedur permintaan dan peminjaman arsip,
* Huk dan batasan akses arsip oleh plhak intermal dan eksternal.
6. Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan
s Penilaian kinerja unit kearsipan.
¢ Bimbingan teknis kepada unit pengolah.
=  Audit internal kearsipan.
7. Penyusutan dan Pemusnaban Amip
« Proscdur penyusutan arsip (retensi, pemusnahan, atat penyerahan ke ANRI)
= Tata cara pemusnahan arsip yang tidak bemnilai guna.




Tialam Petunjuk Tekmin ini yang dimaksud dengan:

1.

10,

11.

12,

13,

14.

13,

16,

Arsip adulah rekamon kegiatun atnu peristiwa dalam berbagm bentuk
dort media sesuni dengan  perkembungon  ielcolog  informasi dan
komurikasi yang dibuat  dan diterima  oleh  lembagn negara,
pemermtnhan  doernh, Jembaga  pendidikan, perusabaan, organisasi
politik, organisasi  kemasyarakatan, dan  persevrangan  dalam
pelaksanann kehidupan bermasyarskat, berbangsa, dan bernegara.
Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secars langsung dalam
hegintan penciply arsip dan disimpan selama jangha waktu tertentu,
Arsip aktil adalah arsip yang freleucnsi penggunnannya tmge dan /atau
LEmas meneras,

Armip inaktl adalah arsip yang frekuenai penggunannnya telah

METLIruT.

Argip vitml adalah arsip yang keberadaannya merupalnn persyaraton
dasar bapl kelsnpsunpgun operasional pencipta arsip, tdeak dapat
diperbarui, dan tidak tergantiken apabila rusak atou hilang,

Arnip terjagn adalah arsip negarn vang berkaitan dengan keberndann dan
kelangoungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan,
keagmanan, dan keselamatannya.

Arsip umum adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip
terjugs.

Arsiparia adalah  seseorang yang memiliki kompetensi di  bidang
kearsipan yang diperoleh melnlui  pendidiknn  formal  danfatou
pendidikan dan pelatihan kearsipan serin mempunyn fungs, tugns, dan
mnggung jawab melakasnaksn kegratan kearmpan.

Aknen Arsip edalah ketermedioan arsip sebogal hasil dar kewenongan
hulum dan otorsasi legal serta keberndann samns bantu untuk
mempermudah penenmian dan pemaniaatan arsip

Central File adalah adalah pusst berlons atau pusal penyimpanan arsip
alktif

Daftar Armip Aktif adalah dafier yang selurang-Kursngnyn  memom
nomor, kode, deslripsi arsp yang bersumber dan arsip akiof, tahun,
volume, tingkat keasliaon dan keterangan, yang digunakan  sebagn
sarana akses atay penemuan arsip aktif di empat peoyimpanan areip
aktil [eentral fils) Iingkungan unit kerja.

Jadwal Retensi Araip yang selanjutnys disingleat JRA adalah dafltar yang
berisi selournng-kursngnva  jangka waktu penyimpanan ainy retensi.
jenia arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetopan
suatu jenin arsip dimusnahkan, dinila kembali, aian dipermanenkan
yvang dipergunalan sebagni pedoman penyusutan dan penyelamatan
AT,

Klasifikasi Arsip adalah pedoman bagl unit kerja dalam rangka
pengendalisn, penatasn dan penemunn kembali, serta penyusuton arsip,
Penciptn amip andalah pihak yang mempunyal kemandirian dan otoritan
dalam pelaksanaon fungei, togas, dan tnggung jawab di bidang
pengelolpan arsip dinamis.

Pengguna Arsip adalal orang atem unit kerja yang mempunyal hak akses
untuk menggunakan arsip,

Unit Pengolah adalah satuan kerjs pada pencipta arsip yang mempunyal
tugos don tenggung jowab mengolah semus nrsip

vany berkaitan dengan keipalan penciptaan armp di ingkungnnnya.




17, Unit Kearsipan adalah watuan kergja pada pencpta arsp  yang
mempunyid  tugas dan  tanggung  jawab dalam penyelenggaraan
Kearsipan.

18, Pepyusutan Arsip adalah keginton pengurangan jumlabw amip dengan
chra pemindahan arsip inaketil dori unit pengolal ke unit Kearsipan,
pemusnahan arsip yang tidak memiliks mla gunae, dan penyerahan amip
stalts Kepadn lembogn kearsipan




BAB 1
MEKANISME PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

Mekunisme pengelolann arsip akul bertujuen uniuk memandu pengeloln
arsip di setiop keglatan pads tahapan penciptuan arsip, tahapan penggrunann doan
pemelihnrnan, serta tahapan penyusutan arsip.

A. Ponciptaan Arsip

Tahap penciptasn arsip merupokon awal darl terciptanya arsip sebagni akibat
adanya tindakan yang dilakukan unit kerja dalum melaksanakan fungsi
organisasinya. Pencipta arsip mengatur dan mendokumeninsikon  proses
pembustan dan penerimaan arsip secara akurat. Proses pembuatan dan
penerimann arsip telah diatur dalam tin naskah dinas. Kegiatan lain yang

terdapal dulem tahapan penciptaan eraip adelah pengurusan surnt dan
pemberknsan.

1. Pengurisan Sural

Penpurusan sural meliputi kegiatan penanganan surat masuk dan surat
keluar yang dilaksanokan.

A Penpurusan Surml masuk

1] Penerimaan Surat

= Menerima surat/ folksimilifemmil yang ditenma dian
Unit/sumner surat;
-Memeriksa kebenaran alamat surat /feksimili /emaill sesumi
dengan unit kerja yang dituju
-Membubuhlan paral, nams den keterangan waktu (tenggal dan
jum] padn buku agends persuratan scbagel tends bukti
wuirmt/ fakesimili femail telah ditertm;
-Surat vang salah alamat langsung dikembalikan kepoada unit
penginm]

2} Pencatatan dan Pengendalian Surst
«Mencatnt surnt/ fakmmili ko dolam buko agendn bimsa unok
surnt masuk binsn dan/ buku ngenda kendall unmuk surar
penting.
-Melampirkan surat masuk dengan formulir lember disposis
japablla surai tersebut memerlukan tindak lanjul) untuk
disampaikan kepada pimpinan unit pengolah minimal setingleat
esclon 111
Mencatnt surdl / faksimili ke dalam bulky sgendn binsa untik
surni masuk binsa dan/ buku agenda kendali untuk sarat

pentmgs
-Melampirkan surat masuk dengan formulir lembar disposisi
lapabila surai tersebut memerlukan tndale lanjul] uniak
disampaikan kepada pimpinan unit pengolah minimal setinghat
eselon 111




J) Pendistribusian
- Mendistribusikan surat vang memerlukan tindak lanjut dan
memintn pural penerima surat dalam buki agenda Kendall surat
sk
- Mencatat informasi disposisi pimpinan ke dalam bulcu agenda
kendali surat mastik.
b, Pengurusan Surat Keluar
1) Penerimaan Surat

- Menerima surnt keluar don portinggal yang berasal dan unit
pengolak;
- Memeriksa kelenghapan surst keluar, seperti nama dan alameat
tujusn surst, amplop, nomor surat, dan lampiran;
2] Pencatniun [ Pengendalinn
Mencatmt surat keluar ke dalmm buku agenda surnt kelonr
biama untuk surar keluar biass dan/ bulu sgends kendali
untuk surit penting
Menyvimpan pertinggal surmt
3| Pendistribusian
Menyampaikan surnt keluar dengan membawa buku
agenda kendali surat keluar pentng dan/ bulou agends
binan untuk samt bines kepada Sub Baginn Tata Usaha;
Meminta parafl penerima surat dif Sub Bagien Tata Usaha

c. Saranne Pengurusan Surat

1] Sarana penguirusan Surat Masuk
(1) Bulu Agenda Biasa
Mermupakan sarana pencatatan surab masuk base.
(2) Buku Agenda Kendali
Merupakan sarans pencalatan (penpendalian sural  masule
penting dan berfungsl sebagal buku ckspedisi penyampalan

BUNT MANLKE pening

Buku Agenda Kendall Surat Masuk

Nama,
Nomor
Paraf &
Na Tl dan Keterangan
Pengirim Isi Ringkas | Kepada gl
Urut | Diterimn tan gggal DHsposis
Penen
surat
mio

i} 12 3 4) 5] (5) i7] (8




Cara pengisian Bulo Agenda Kendali Surat Masuk
(1) diizl dengan nomor urit penerimaan surat;
(2} diist dengan tanggal penerimaan surat;

(2) diisd dengan nama pengirim surat;

(4) diini dengan nomor dan tanggal warar
(5) ditwi dengan ringhkasan is surat;
(] diimi dengan tujuan surat,

(7] dti isi dengan tindak lanjut s disposisi surat;

{8} i imi dengan nama dan pamf penerima surat di unit pengola.

2) Samna Pengurusan Surst Keluar
11] Buku Agendn Biuasa

Merupiloan sarann pencatatan surst masuk biss,
(2] Buku Agendn Kendali

Merupaien sarsana pencatiatan / pengendalian surat kelusr dan

berfungmi sebagai buku ekspedisi penyampoinn surat keloor,

Buku Agenda Kendali Surat Keluar

Tel, Noma &
Paral
Nomor [ Penerima di
Mo Tel
dan tgl | Kerja/ |lni Ringkas | Tujuan | Tembusan | Sub bagian
Urut | penerimasn
Sumi | Pengolah Persuratan
dan
Penggandasn
m 12 (] 4 [ ] i E]

Cara pengisian Buku Agends Kendall Surat Kendall ;

(1) diisi dengan nomor urit penerimasn surnt;
{2) diim demgan tanggal penerimann surnt;

{3) diisi dengan nomor dan tangeal surat;

(4) diini dengan usal unit kerga/ pengolah yang mengeluarkan surat;

(5] diisi dengan ringhkasan isi surat;

{6) diisi dengen tujuan surat;
(7) di isi dengan nama pejabat/jabatan vt kerfn yang memperoleh tembusan;
(B) di isd dengan nama, tanggal dan paral penerima surat di Sub Bagian

Persuratan




3) Lembar Disposini

Merupakan lembaran formulic yang berist penintah /instrulks atau
permintaan pimpinan untuk menindaklamjut) surat;

Formulir Lembar Dhspoaai
| LEMBAR DISPOSIS!

Indeks - Rahnxia

Penting

Hinsa
Koide : Tanggal Penyelesaiaan :
Tanggal & Nomaor
Dari
Isi Ringhkan
INSTRUKS]/INFORMASI : DITERUSKAN KEPADA :

Cara pengizian formulir lembar disposizi

Indeks : diisl dengan indelks surat.

Kode : divmi kode Klanifikani armip.

Tingkat Kesmanan/ Bobot:diis) dengan Rehasia, Penting. Informeasi biase,
Tunggnl penyelenainn ! diini kapan surat ternebut hara disslesailom.
Tanggal dan Nomor - dits dengan tanggal dan nomor surat.




. Pemberkasan

Peoataan arsip atau pemberkasun merupakan suatyu telknlk atou cara
pengaturan dan penyimpanan arsip secarn logs dan  sistematis untuk
memudahloan penemuan kemball arsip secara mudah, cepat, dan tepat.
Pemberkasan dilakukan berdasarkan sistem sulpek, dimana arsip-arsip
ditata berdasarkan kelompok masalah [subjek] dengan menggunaknn
Klasifikasl arsip ANRI schagai panduan pengelompokannya

o Prosedur Pemberkasan

1] Pemeriksnnn
- Memeriksa kelengkapan berkas dan memperhatikan  apakah
terdapat tanda perintah (disposisi] plmpinan untuk menyimpan
berkas.

2] Penentuan Indeks (Indexing
-Memberikan indeiks pada arsip dengan carn menentukan kala

tungkap (keyuword) terhadop sl informasi arsip yang akan
dimmpan sebagm judul berkas, Indeks dan informasi berkas
sebagni subyek pokok dicantumksan pada folder dan b guide.
Indeks dapat berupa nama omang, lembags/organisasi,
rempat /wilayah, masalah dan kurun walkiu,

3} Pengkodean

- Menuliskan kode klasifilnsi terhadap kata tangkap yang terpilih
menjadl indeks di sudut kanan atas arnip dengan pensil;

- Menulis kode untuk fungsi/primer pads bagian depan dengan
hurufl  fapital  sesua  ldasifikasi, untuk  kegiatan/sekunder
dengan kode angka dan diletaklan setelab kode hurul kapital,
sertn transaksi/tersler dengan kode angka dan diletakkan di
belakang kode angla kegiatan /sekunder.

Contoh .

Sural tentang Rencann Kunjungan Angeota DPRD
Kodenya : Primer 1 HM. HUBUNGAN MASYARAKAT
Selounder : HM.O2. Protokoler
Ternter I HM.02.01. Kunjungan

Indelonys - Kunjungan DFRD

4) Pemberian Tunjuk Silang _ _ _
Tunjuk silang diperiubsn apabils ditemulan informasi yang terkandung
ditlum suntu berkms surnt lebih dard anta subvek atau sub subvek atau
memilila lebih dan satw peristilahan dan mempunyni arti yang sama.




Kode:
Indeks : HM.02.01. |[Tanggal |: 20 Feb. 2009
Eunjungan DFRD Kunjungan | No. : HM /112009

Lihnt ; folder RT.01.0]1. Runng

rapat | konsums
1 25 Feb.
Indeks : Kode : Tenggml (2009
RT.01,01/11/
Konsumsi rapat RT.01.01. |No. 2011
Ruang
rapat/
konsums

Kode:
Indeks HM.02.01. |[Tanggal [: 20 Feb, 2000
Kunjungan DPRD Kunjungan |No. - HM/11/2009

Lihat : Armip foto HM.02.01 /060

Kunjungan DPFR
Kode 'HM : 20 Feb.
Indeks - 02.01 Tanggal (2009
Kunjungan DPR Kunjungan |No. : HM /112009
3] Penyortiran

Penyortiran borkas sural berdasarkan kode-kode klasifikasi yang
telah dituliskan disudut kanan kertas surdtl. Penvortiran dilakuksan
padn  mant berkas surmt dimasukan ke dalam  folder uniuk
memudiahkan labelisasli dan penatasn  berkas d  lempat

Penyimpannya.



6] Pelabelan Berkns
Kegiatan pemberian tanda pengenal berkas pada tub folder, dengan
ukuran label sesum dengan ukuran tab folder doan guide. Label
diketilt judul berkms, indeks yang teinh ditetapkan serta kode
klagifkasi selanjutnys ditempel pada guide atau tab folder di mana

herkas surat pkon digompan.

Tl Ponaiaan
Penyimpanan berkas surat dengan mempergunakan peraliatan-peralotan

yang terdin dun Flling Calenet, Guide/ ekt don folder.Folder ynng
berisi berlas dan telah di berd indekos dan kode klantfikcanl ditatn ntai
dimasukan dibelakang guide /sckat dalaim likc filing cabinet sesuad
dengan kinsifikasl subyek dan noclannya. Penalaan berloas
mengeukan sstem subyek /masalah dengan mengpunakan klnsifikes

pram ANRD sebagni dnsnr penntoan




b. Saranis Pemberkanan
1} Perangkat Keras

« Filling Cabimet
& e m.
= ["‘
P — .
1 [
e ‘..,
—1
—— <t —

1 ‘

Y/ ™~

Selait ntau guide : Pembatas untur file

- Falder

Fuolder berfungsi untuk menempathon berkas surat, Mempunyval tab untuk
menulisian kode dan indeks berkas.




2) Perangkat lunnk [Softusre)
- Klasifikasi
» Indeks

B, Penggunaan dan Pemeliharaan

Tahap penggunasn dan pemelibaroan arsip merupakan tahap dimana arsip
yang telah tercipta melalui proses pengurusan surat dean  pemberkasan
tersebut digunnkan dan dipelihara oleb unit kerja. Pada tahap im kegatan
yang dilakukan meliputi:

1. Pesyusunian Doftar Arsip Dinamis
Daftar Arsip Terjagn
- Menentukan arafp-arsip yang telah diberkankan kedalam lkntegori

arsip terjaga. sesuai tata cara penentuan mrsip terjagn dan arsip
L

P

- Memenksi susunan pemberiasan dalamn leman/rak arsip,

- Mencatat jenis dan jumiah isi berkas kedalom suatu daftar; dan
- Melakukan entry data pendiafturan arsip terjags.

Formut Daftar Arsip Terjagn

No| Kode |.Jenis |Klasifik | Kurun [ Jumlah | Tingkat | Hak | Dasar | Unit | Lolka
Klasifik | Arsip | asi | Waktu | Berkas | Perkemb | Akses | Pertimb | Peng| sl
nai Arsip angan angan | diah | Simp
T
BV L [ETH T 15 ol i B | @ [ amn
Petunjuk pengisian :
Kolom (1), dl isi dengan nomor wrut berkas;
Kojom (2},  di i dengan kode klasifikas: arsip,
Kolom (3], di i dengan judul furmnn minghkat s jema /sen armip;
Kolam (4], di isi dengan tingkst keamanan dan masing-masing jenis / seri

Kolom (5], di la dengan muoss lourun waktu arsip;

Kolom (6}, di =i dengan jumlab berios;
Kolom (7],

di is dengan tingkat perkembangan status arsip (asl,
tembusan, salinan, petikan, pertingeal, dan copy];

arsip, yaitu sangat rahasia, rnhaso, terbatan, den atau
hiasa/ terbuba;




Kolom (H), di isi dengan nami jabatan yang berhak melnkulmn akses

terhadap arup;

KRolom [(9), i ini dengan umian yang meneranghkan alasan
penglategorian arsip terjogn:

Kolom (10}, di isi dengan nama unit kerjn/pengolah pemilik arsp terjage;
dan

Kolom (11}, di isi dengan nama tempat/ lokasi penyimpanan arsip terjaga.

1.2,  Daftar Arsip Umum

- Menentukan wrsip-ursip yang telah diberkaskan kedalam kategori
araip ferjagn, sesunl nta cara penentuan kratp terjaga dan areip
T

- Memeriksa susunan pemberknsan dalam lemari frak arsip;

- Mencatat jenin dan jumlah s berkas kedalam suatu daftar;
- Melakukan entry daia pendafltoran arsip umum.

Format Daftar Arsip Umum

No Kode Uraian Kurun | Jumilsh Tinghkat Lokanl
Klunifilcnsi waktil | Berkss | Perkembangsn | Simpan
i 2] 3 (4) 15 (&) 71
Petunjuk pengisian -

Kolom (1), di isi dengan nomor urut berkas: Knlom (3),

di t dengan kode Klamilos araip;

Kolom [3), di isi dengan judul /ummian singhkat is jenis/sen arsip; Kolom (4],
di isl dengan mass kurun wikitu arsip,

Kolom (5], di ini dengan jumiah berlos;

Kolom [D], di inl dengan tingkal perkembangnn status arsip (asl. tembusan.
salinan, petikan, pertinggal, dan copy);
Kolom {7),  diisi dengan nams tempat/ lokasi penyimpanan arsip terjaga,




2. Layanan Penggunaan Arsip Akuf
2.1. Permintaan dari Pejubut di ingkungan STAIN Mandailing Natol
. Menerima dan memeriksa formulic permintaan peminjaman

arsip;

Meminta persetujuan dar penanggungiowab Pusat Arsip dengan
memperiihatkan formulic permintaan peminjaman arsip;
Melnkukan penelusuran entry data pendoftaran arup untuk
mengetabul keberadaan lokasi sumpan arsip;

Menicari arsip sesuai lokasi penyimpanan arsip;

Menemukan dan mengambil arsip yang akan dipinjam,

. Memeriksa kondist fisik dan jumlah arsip yang aken dipinjam,
- Mimyinpkan tanda keluar atau out indikator |
- Menulis arsip yang dipinjem pada out indikator dan

meletakian pada tempat semuls arsip vong dinmbil/ pinjam;
Mencatat arsip vang akan dipinjam dalum biiku peminjaman
HIsin:

Menverashkan arnip kepada pengguna dengan memintakan paral
peminjaman arsip dalam buku peminfamin arsip

- Memantau peminjaman arsip sesusd janghkn waktu penyimpann

arsip;
Memberi layanan permintann perpanjungan wakiu peminjaman.

dengan mengilkut! prosedur awal;

Menerima dan memenksa kelengkapan arap yang telah selenm
digunakan;

- Mengembalikan arsip vang dipinjam ke tempat peoyimpanan

ursip semula dan mengambil/ mengelunrkan out indikator; dan

- Meminta pengguns sreip untuk membust surat pernyatoan

menghilangkan atou merusakkan areip apabiln arsip vang
dikembalikkan tidak lengkap atau tidak sesual dengan kondisi
sant dipinjam.

22  Permintaan dori Unit Pengolah

Menerima permintann lisan peminjaman arsip;

- Melokukan penelusiran entri data pendaftoran arsip untuk

mengeiahul keberadaan lokas simpan arsp,
Mencari arsip sesuni lokasi penyumpanan arsip;

= Menemubkan dan mengambil arsip yang akan dipimjam;
- Memenksa kondisi figik dan jumlah arsip yang akan dipinjam;
- Menvianpkan tanda Keluar atau oul indikalor |

Menulis arsip yang dipinjam poada out indikator dan meletalkicn
pada tempat aemulas arip yvang diambil f pinjam:

Mencatal arsip yang akan dipinjom dalam boku peminjaman
nrmp,

Menyernhkan arup kepada pengguna dengan memintalkan paraf
peminjaman arsip dalam buku peminjaman arsip;

- Memantau peminfaman arsip sesusd janghka wakiu penyimpanan

s,

Memberl layanan perminiann pemanjangan wakiu peminjaman
dari unit pengolah, dengan mengikutl prosedur awal;

Menenma dan memeriksa kelengkapan arsip yang telah selesa
digunadoan;



- Mengembalikan arwip yang dipinjam ke tempat penyimpanan
arsip semula dun mengambil f/mengeluarkan out indikator; dan

- Meminta pengguna arsip untuk membuat surst pernyoatasn
menghilangkan atay  merusaldoan  arsip apobila arsip  yang
dikembalilean tidik lenghap atau tidak sesual dengan kondisi saat
dipinjum.

3.3 Samna

i, Formulir Permintann Peminjaman Arsip
Formulir permintaan peminjaman  arsip  adalah  sarana
luysnun penggunaan arsip yang digunakan untuk permintasn
arsip yang berasal den Pejabat di linglungan STAIN Mandailing
Natal,

Formiilir Permintann Peminjaman Arsip

FORMULIR PERMINTAAN PEMINJAMAN ARSIP
Baya yang bertunda tangan dibawnh inl, =
Hamia B ik e ki e Rk ks 111
NIP e 2
Selaku Pejabat di linglkungan STAIN Madina, dengan ini meneranghan bahwa,
Nema T shbibdbaseiishisstssassasbinedibibaisaiink i3
Mo.Bukt (dentitas f e e I - (4
| Status Pekerjnan . 15]

1 vy SRET e - . (7]
2 — Sasabesabibeniniombbasas
Untuk maksud tersehut, mohon disedinkon miormasi arsip mengenni

permintaan di atas, Yang bersanghutan telah mengisi dan memenuhi
persyaratan permintaan mformas: sesual yang ditetapkan dalam Tata Cara

Permintnan Informasi Publik di lingkungan STAIN Madina

Demikian atas kerjasamanya, disampaikan terima knsih

Jakartn, tgl, bulan dan tahun

Pemohaon,

e, | .

| Nama PPID




Potunjulk Pengisian :

i1} Di isi dengoan nama pejabat di lingkungan STAIN Madina;
2] Di isi dengon NIP Pojabat;
(3 D1 im dengan nama pemohon pengguna informast publilc

(4} Di isi dengan nomor buktl identitas (KTP/SIM/ Paspor);

(5) D1 im dengan status peloorjaan pengguna informasi publik;
() [ inl dengon alamat pengguna informasi publik:
{71 Dt isi dengun informasi yang diminta oleh pengguna informasi
pulbbibe:
(8) D isi dengan nama dan tands tangan pejabat Pejabat STAIN
b. Baku Peminjumon Armp

Bulu permintaan peminjaman arsip adalah sarana layanan

penggunaan arsip di central file yang digunakan untuk

permintaan arsip vang berasal dieri unit pengolah di linghungan
STAIN.

FORMAT BUKU PEMINJAMAN ARSIP

Tgl. | Tgl, | Nama | Unit | Hode |Juml | Paral | Paral Prarif Paraf
Pengiemba
Pinja | Kemb | Peming | Kerjn |Klasifilk| ab | Petug | Peming Pengembal |
i ali sm |Peminj | asi ns am ian ban
am Petugas | Peminjam
1 13 3] A 1] B [ 171 (L ] {10]
Petunjuk Pergisian :

Kolam (1), di isi dengan tanggal peminjaman srsip
Kalom (2], di isi dengan rencana tangal pengembalian arsip,
Kolom [3). dl isl dengan nama perminjam arsip;
Kolom (4}, di 31 unit kerja peminjam armp; Kolom
(5], di im dengan kode kiasifikasi arap;
Rolom (B), di isl dengan jumlah berkas arsip vang dipinjam,




Kolam [7), di tsi dengan paral petugas Puaat Arsip;

Kolam (8], di isi dengan parnf peminjam arsip;

Kolom (9), di ini dengan parul penigembalian petugns Pusat Araip;
Kolom (10], di isi dengan paral pengembalion peminjam arsip.

. Out Indikaror

3, Pengamanan Araip Alcif

Pengamanan arsip berartl setinp petugas Pusat arip wajib menjagn
informasi yang terkandung didalamnya, tidak dipergunakan untuk hal-
hal yang merugikan atau disglahgunakan oleh pthak-pihak yang tdak
berkepentingan darl Kemungkinan pencurian, kelalaion, kerusakan
atuupun kehilangan.

Petugas Pusat Arsip perfu memperhatikan hal-hal sebagal berilout:

Tidak diperkenunkan meletakkan arsip disembarnng tempat pada sast
menmnggalkan ruangan Pusat Arsip tanps ada pengawasan;



Tidak diperienankan menerima pegawai lain memaosuki rusng arsip
tanpa diketahul petugas Pusal Arsip;

Tidak diperlenankan membawa makanen/minuman yvang berlebihan
di ruang Pusar Arsdp;

Memelihars kebersihan di dalam rusng Pusat Arsip secars rutin,

scbagal upayn pencegahan musuknyn/berkembang biaknyn serangzn
dan jmmar;

Mengontrol ruangan  Arsip, guna menghindari kerusakan  yang
discbablaan air [(keebocoran) dan apl (kebakaran);

C. Penvusutan

Penyusutan armp merupokan kegiaten untull mengatasi  masalab
bertambahnye jumish arsip di Pusat Araip, melalui kegintan penyusutan
ursip dihampkan  Pusat  Areip mampu  menunjang  penyelengparaan
kearsipan lebih efisién karena adinys pengurangan biaya yang dikeluarkan
untuk pengelolaan arsipnya, seperti biaya pengadann peralatan dan ruang
penyimpanan, pemeliharaan dan sumber dayva manusii.

Penyusutan arsip di Pusat Arsip meliputi kegintan:
l. Pemindahan Arsip Inalktif

Pemindnhian arsip inakif dilakukan oleh petugas dalam keadann teratur
dan terdaftar untuk disimpan & Pusat Arsip sclaku unit kearsipan di
linghungun STAIN Modina,
Prosedur Pomindahan arsip inaktfl, meliputi:
. Pemenksuan
I} Memerikan arsip berdasarkan daftar arsip dinamis dan menelits
arsip vang teloh selesal jonghka simpan altif dengan melihal kolem
retensi nrsap altil;
2] Menentukan armp yang dinyataleon pindnh dur

3) Memilah dan mengelompokban arsip yang telah selesad jangka simpan
nkctifnyn.



b. Pendaltaran
Il Menyusun daflar arsip yang telah ditetapkan untuk dipindahkan

dan petugas ke Pusat Araip;

d] Meminta persefujunn dafter arsip yang alkan dipindabkan dan
penangngawab arsip, dengan memints andatangan  dan
pimpinan unit pengolah / penanggungiawab araip;

DAFTAR ARSIP YANG DIPINDAHEAN

No Kode Jenin/neri Kurun Tingkat Jumlah Ket
Klanifikan Arsip wakiu | perkembangan Nosror
Boks
(1) ) Bl (4 15] (&) il
Petunjuk Penpiaian :
Kolam [1], diisi dengan nomor urist berkas/ araip!
Kolom (2], diisi dengnn kode kinsifllcmi armp;
Kolom (3}, dilsi dengan urain jenis/series arsip;
Kolom (4), diisi dengan kurun waktu;
Koloem (5), dilsi dengan tinglat perkembangan arsip:
Kolom [6), diiai dengan juminh aralp,
Koliom [7), diisl dengan nomor bols;
€. Peoataan

4] Memben label bols arsip, dengan keterangan: nomor bolis, name unit
pengolah, nomor urut arsip, dan tahun penciptaan arsip;

I} Mrenats folder yung berisi arddp yang telah dhanatkan bordasarion
nomaor urit daftar arsip yang akan dipindahkan:
2} Menvimpan folder ke dalam boks arsip;




d. Pembuatan Berita Acarn Pemindahan Araip Inakouf

Membust Berita Acara Pemindahan arsip inakiil ranghap 2 (dua) sebagsi
bukti pengaliban wewenang dan tanggung jowab ke Pusat Armp;

HERITA ACARA
FEMINDAHAN ARSIP INAKTIF
P B B0 et
tanggal........... (117 T TRICURTY s b vt besisbioii bbbt didata
Dilaksanakan pemindahan arsip inaktif dar anit keras.o .,

......................................................................................................

lee Pusat Arsip STAIN Mudins, sebagal berilkut ;
l. Nmma

Jabatan

NIP

Umt Kerjn

Dalam hal ini bertindak atas nama pimpiman unit pengolah /

penangpungiawab

. selanjutnya discbut PIHAK PERTAMA
2 Nama

Jabatan

NIP

Unit Kerja

Draliam hal ini bertindak atos nama pimpinan Pusat Arsip STAIN
Madina, selamjutnyn disebut sebngai PIHAK KEDUA

Bahwa PIHAK PERTAMA telah memindahloan arsip inaktifnys kepada
PIHAK KEDUA, sesuai Daftar Arsip Yang Dipindahkan terlampir.........

.......................................................................................................




a.

e Pelaksanaan Pemindahan Arsip Inaktil
1l Memindahkan armp maltif yang telah tertatn dalam bolos arsip,
disertad daftur arsip vang dipindahkan;
3} Penyernhan beritn acarn pemindahan armp maktif, rangkap
periama untuk pimpinan unit kearsipan dan mnghap kedus
untuk pimpinan unit pengolah/ penanggungiawab Armip.

Pemusnahan Arsip

Pemusnahan  arsip dl lingkungan Pusat. Arsip dilakukan terhadap
duplikasi atau non  arsip, seperti amplop, surat undangan, dan
pengumuman  yang tidok memerlukan tindak lanjul, khusus arsip
lamaran pegawal yang ditolak bila sudah memenuhi masa retenss aktifoya
langaung musnah di unit kerjn (Bagian Kepogawoian) dengon carn
menghancurkan fisik dan informas arsip melalui carp-cam tertentu
(dicacah, dilebur, atan dibaknr], schingea finik dan informaninye tdak
dapat dikenall lngs.



BAB M
MONITORING DAN EVALUAS| PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

O PUSAT ARSIP

Keglatan monitoring dan evalunsi pengelolann arsip skl & Pusar Arsip

dilnkukon  melalui  beberapa  kegiatan yang meliputl  sosialisnsi  Jukmis
pengelolaan arsip aktif di Pusat Arsip, bimbingan dan kemsultasi, pemantauan
kinerja kearsipan di Pusat Armp dan pelaporan.

A

Sosialisasi Juknis Pengelolann Arsip Alctil &f Pusat Arnip

Maksud dart keglutan sosialisasi Juknis pengelolaan arsip altif di
Pusat Armip adalah untuk memberikan pemahaman veng sama Kepada
petugas pengelols arsiparis di Pusat Arsip yang telah diberd wewenang
untuk mengelola arsip aktif di Pusat Arsip dimana mereka ditempatian,

Langlah awal cliari Kegiatan nosialsns) adalah
menyampaikan/memaparkan isi darl juknis pengelolaan arip alail di
contmal file, memberikan penjelanan teknis tats cara pelaisanaannya dan
dilanjutkan dengan praktek kerjo untuk lebih meningkatkan pemahaman
teknin dan prosedur  mulal dan penciptaan arsip sampad
dengan penyusutan araip.

Adapun di dalam pelaksanaan sosinlisasi Juknis pengelolaan arsip
aktif di Pusat Anrip dupat dilakukan dengan metade

l. Klasikal

Regintun kiasikal dilaksanakan dengan cara tatap muka & dalam
ruang kelam atay ruang tertentu antara penvall dengan  peserta
pelatihan. Peserta pelatihan meliputi arsiparis dan para pengelola arsip
aktil yang telah diberi wewenang dan tanggungjawab dalam  hal
pengelolunn areip aktil di Pusat Arsdp yang berada di linghungan eselon
11l dimana mercka ditempatkan.

Carn pelaksanann dilakukan dengan membeorikn
penjelasan kepada peserta sosinlisssi bagnimanae cara penpelolasn arsip
aktif yang baik , efisien dan efeknl sesum prosedur yang berlaku,
dimulal diari tati cara pengurusan suratl dan penggunsan prassrann dan
sarana, tata cara pemberkasan arsip aktil, ata cara pembuatan daftar
arsip, (atm cara layanan penggunasn armip aktf, pengamanan  den
penyelumatan arsip altif, dan penyusutan arsip sesusi dengan prosedur
yang berlaku di ARRL



Prasarana dan sarana yang digunakan berupn penayangan
Juknis pengelolasn arsip aktif di Pusat Araip melalul kegiatan
prentasi dengan menggunakon media PPT,

2. Bimbingan Teknis

Kegintan  ini merupakan  kelanjutan  dad  Kegiaten
Iclasikal, yang dilakukan dengan cara memberikan bimbingan telnis
atau prakick langsung tatacars pengurusan surat.
berikut cam penggunaan prasarans dan prasarananyo, tatscarn
pemberkasan arsip aktl berikut  penggunaan prasarana  dan
sarananya, teiscors pembunten doftar arsip dinamis, stacara
menmiberikan  pelovanan  arnip  aktif kepadn  penggune  berilout
pemgEunaan pmsarnng  dan sarananyn. | pengamanan dan
penyclamainn  arsip  sema  uitacara pelaksanaan  kegaton
penyusutan.

Monitoring Implemen tasi

Kegintan wmonitoring pengelolann  arsip aktf & central  jile
dimaksudkan untuk memantau  kesssuainan  implementasi  Petunjuk
Teknis Pengelolasn Arsip Alalf di Central File dengan  teknis

peluksanannnyn. Apabila ditemui hambaten dalam pelaksanasn juknis
vang oda, maoks okan disdnkan evaluasi untuk mepcari solusi

permasalnhan yang timbul,
Himbingan dan Konsulian

Bimbingan dan  konsultasi kearsipan  lebih  diarahkan pada
poloksanann pengelolaan arsip ektil & Pusat Arsip STAIN Madina dengan
materi bimlkos mulni dari penciptuan arsip sampai dengan penyusutan
armp i central file.

Pelaksansan bimkos dilakukan dengan memberikan bimbingan dan
konsultasi kepadn pengelalaan arsip aktif atau arsipars yung telah
diberikan wewenang dan tanggungiawab di dalam pengelolann arsip aktif
di Pusat Arsip yang mengalami kesulitan dalam hal  pelaksanaan
peogunisan sural, pomberkasan orsip aktif, pembusten dafter arsip, corn
layanan arsip aktif, pengamanan dan penvelamaston arsip aktif, serta
penyusutan arsip dan memberikan solusi yang tepat stas permasalnhan
yung ada.

Evaluasi dan Pelaporan

Evalunsi dan peliporan terhadap pelaksananaan pengelolaan arsip
di Pusat Arsip dilakukan dalam rangka memperoleh manukan dari
arsiparis atau pengelola armip i Pusat Arup terhadop pelaksansan
pengelolaan arsip aktf di Pusat Arsip dimana mereka ditempatkan untuk
perbalkan menuju Kearali kesempurnaan.

Evalunsi dapat dilakukan dengan meninjau langsung bagaimana
pelnknanann pengelolaan arsip aktif di setiap Pusat Arsip vang ada doan
ditvanghkan dalum [ormal laperan hasil monitoring.



BAaB V

PERUTUP

Petunjuk Tekmis Pengelolaan Arsip Aktif di Pusat Arsip di Lingkungan
Sokolah Tinggl Agama Islam Negeri Mandailing Notal ini dijadikan acuan dalam
melakukan pengelolean armip aktif & Pusat Arsip. Penyusunan Keputusan inf
dilakukan dalam rangka pengeloluan ursip dinamis sebagaimana yang diamanatkan
dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kesripan agar Ketersediann
arsip yang autentik dan terpercava diapat tetjamin, arsip dapat mudah diternukan
desngnn blaya murah serta aman dari segi fisik maupun informasinyn

A JASTAIN MADINA
738 T
1 AN

MULIA HARAHAP
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=) Tanggal pembuatan | : Juli 2025
Tanggal revisi :
Tanggal efektif
Disahkan oleh | Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Akuisisi Arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

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 24 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

4. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun

2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52

Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1.Memahami Tugas Pokok dan Fungsi Unit
Kerja Pencipta Arsip
2. Memahami Jadwal Retensi Arsip
3. Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
kerja akuisisi arsip
4. Memahami jenis arsipdinamis dan arsip statis
5. Memahami nilai guna arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Pemindahan Arsip Statis/Permanen

2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif

3.

SOP Pemusnahan Arsip

1. Komputer yang dilengkapi aplikasi laporan
kegiatan

. Box arsip, kertas label

. Kertas samson

. Benang kasur

. Masker

. Alat tulis kantor

. Tempat penyimpanan arsip

~N N bW

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Daftar Inventaris Arsip Statis

2. Daftar Inventaris Arsip Inaktif

3. Daftar Arsip Yang Dimusnahkan dan Berita
Acara Pemusnahan Arsip

Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas;ljl;i}g“;l‘ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
L Permohonan untuk 5 menit
dilakukan akuisisi arsip
2. | Disposisi pimpinan h
melakukan survey arsip
Kamera,
.. > meteran, 60 Form
3. Melakukan survei arsip bollpoint, menit | survei
form survei
Penyusunan proposal Komputer 60 Proposal
4. | kegiatan akuisisi arsip menit | akuisisi
Pembentukan Tim/Panitia
5. | Akuisisi Arsip Komputer 60 Surat
menit | tugas
Persiapan tempat Meja, kursi, 120
6. | pengolahan dan vakom kliner, | menit
pemindahan arsip yang kereta dorong,
akan diakuisisi dil
2,5 1-5 mtr
Menyeleksi, v Masker, bulan linier
7. | mengklasifikasi, dan gunting, kater, 6 bulan | 60-125
menilai arsip berdasarkan alat tulis ktr 9 bulan | ml
Jadwal Retensi Arsip 126-167
ml
Entri data arsip
berdasarkan klasifikasinya: Laptop, 9jam | 250
8. | arsip statis, arsip inaktif komputer, nomor
yang akan dipindahkan pensil,
dan arsip usul musnah penghapus
Penilaian berdasarkan
klasifikasi arsip
9 (statis/permanen, arsip 1 1 berkas
" | inaktif dan arsip usul menit | arsip
musnah)
Mengambil kembali arsip
10. usul musnah yang tidak
disetujui 2 Arsip
menit | inaktif
Menandatangani Berita Berita
1. | Acara Penyerahan Arsip 10 Acara
menit | Serah
Mengklasifikasi arsip arsip
12. | statis/permanen dan arsip
inaktif 1 1 berkas
menit | arsip
13- | pemberkasan arsip dan Boks, kertas 120 . Ars.1p
. samson/label, menit | statis
memasukkan arsip ke benang kasur Arsip
dalam boks arsip lem ’ inakiif
Ar. usul
14. Penvimnanan arsip musnah
7 v Lokasi
simpan
arsip

Bagian AUAK




Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
™ /7/2025
fat] Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Alih Media Arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASIT PELAKSANA:

1

. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

1. Memahami nilai guna arsip vital dan arsip

2. PP No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang statis
Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan. 2. Memahami jadwal retensi arsip
3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan 3. Memahami proses dan prosedur
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud pengolahan arsip yang akan dialihmediakan
4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman 4. Memahami perubahan penyimpanan arsip
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi elektronik
5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025 5. Memahami aplikasi kearsipan
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah |- 6. Memahami mregistrasi/kontrol operasi
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal 7. Memahami penyimpanan kopi digital
6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Arsip Elektronik 1. Komputer yang dilengkapi aplikasi
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis 2. Mesin scanner
3. Form data base arsip elektronik
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Berita acara persetujuan alih media arsip
2. Berita acara legalisasi alih media arsip
3. Daftar pencarian arsip media baru

Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%tgzifata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
Permohonan alih media
L | arsip
, | Penugasan alih media arsip 10 menit | Surat
tugas
Menyeleksi/melakukan | Berkas Arsip
penilaian arsip yang ¥ arsip:- 2 menit | media 1 berkas
3 memiliki nilai guna memberkas 15 menit barg 1 berkas
" | permanen, berdasarkan -belum Arsip
Jadwal Retensi Arsip dan diberkas media
Klasifikasi Arsip baru
Draf
20 menit | Berita
4. | Membuat berita acara Zlciira
persetujuan alih media arsip media
arsip
Menandatangani berita Berita
acara persetujuan alih 5 menit acara
5. | media arsip dan alih
melaksanakan alih media mefiia
arsip tersebut arsip
Buat sistem database arsip, Komputer Data
proses alih media arsip <« Scanner 2 menit base 1 berkas
6. | (pemilahan dulu atau tidak) Pensil arsip
media
baru
Berkas arsip aktif yang Penyim
sudah di scan disimpan ke Folder 5 menit panan
dalam folder, arsip statis e Boks arsip arsip
7| dan inaktif tekstual tertata
dimasukkan ke dalam boks di
folder/
boks
Buat tempel label boks Identita
arsip inaktif dan statis Kertas label | 5 menit s arsip
g | sesuaitahun dan Klasifikasi sesuai
arsip labelny
a
Simpan boks arsip inaktif Boks arsip Tersimp
o, | dan statis di tempat 5 menit annya
penyimpanan arsip arsip di
boks
Membuat daftar pencarian Daftar
arsip media baru dan e Komputer 10 menit | inventar
10. | membuat berita acara is arsip
legalisasi alih media arsip media
baru
Memeriksa, memverifikasi Berita
dan mensyahkan daftar Komputer 10 menit | acara
pencarian arsip media baru v legalisa
11. | dan menandatangani berita si arsip
acara legalisasi alih media media
arsip baru
Mengolah, mengklasifikasi Daftar
dan membuat daftar Komputer pencari
12. | pencarian arsip media baru an arsip
media
baru
Bagian AUAK
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7 /7/2025
=) Tanggal pembuatan | : Juli 2025

Tanggal revisi :

Tanggal efektif

Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pemindahan Arsip Inaktif
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam NegeriMandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami penyusutan arsip

3. Memahamipenilaian arsip dan kebijakan
pimpinan

4. Memahami frekwensi penggunaan arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusutan Arsip
2. SOP Akuisisi Arsip
3. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif

1. Komputer

2. Benang kasur
3. Boks arsip

4. Kertas samson
5. Kertas label

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip yang dipindahkan
2.Berita Acara Pemindahan Arsip
Bagian AUAK



PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%bsz;ﬁ;ata Arsiparis Pihak Lain | Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan pemindahan
arsip inaktif dari unit kerja
Menerima surat 5 menit | Disposi
) ermohonan pemindahan si
- | arsip inaktif dari pimpinan .
unit kerja persetu
uan
Pemeriksaan/penyeleksian
3. | arsip yang benar-benar Berkas 2 menit | Berkas
inaktif atau belum fisik arsip, arsip
berdasarkan Jadwal Jadwal
Retensi Arsip. Penyatuan Retensi
file-file menjadi series Arsip,
arsip (kesatuan informasi) komputer
v
4. | Membuat daftararsip yang Komputer |3 menit | Berkas
akan dipindahkan, Fisik arsip arsip
verifikasi kelengkapan
fisik arsip
5. | Penataan fisik arsip Fisikarsip |2 menit | Berkas
inaktif arsip
6. | Verifikasi fisik arsip yang A 4 Fisik arsip | 2 menit | Berkas
akan dipindahkan dan komputer arsip
pembuatan Berita Acara dan
Pemindahan Arsip draf
berita
acara
pemind
ahan
Berita
7. | Penandatanganan Berita A 5menit | Acara
Acara Pemindahan Arsip Peminda
han dan
daftar
arsip
yang
dipindah
kan
Boks Lokasi
8. | Pelaksanaan pemindahan arsip 30 menit | simpan
dan penyimpanan arsip Kertas arsip
samson unit
Benang kerja
kasur
Kertas
label

Bagian AUAK




Nomor | B-  /St1.21/B/OT.01.4

m /7/2025
=) Tanggal pembuatan | : Juli 2025

Tanggal revisi :

Tanggal efektif

Disahkan oleh : | Kepala Bagian Administrasi

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pemusnahan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pemusnahan Arsip

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam NegeriMandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami nilai guna arsip

3. Memahami peraturan perundang-undangan
yang terkait dengan pemusnahan arsip

4. Memahami tugas pokok unit kerja yang
bersangkutan

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusutan Arsip
2. SOP Pengolahan Arsip Inaktif

1. Komputer
2. Mesin cacah arsip
3. Tim/panitia pemusnahan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar arsip musnah
2.Berita acara pemusnahan arsip
Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas[ujt;e;%gata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan pemusnahan arsip
Rekomendasi persetujuan surat Daftar Rekom
permohonan pemusnahan arsip arsip usul 5 menit | endasi
5 dari unit kerja musnah persetuj
' (kalau ada) uan
pimpin
an
Berkas
fisik arsip,
3 Komputer,
Pemeriksaan terhadap jangka » Alat tulis
waktu retensinya, melakukan kantor, . .
pendaftaran arsip yang Daftar arsip | 1 memt Daftar
diusulkan musnah (enttri data) usul Sinenit | arsip
musnah: Daftar
- Sudah ada arsip
daftar
= Belum ada
daftar
4. | Pembentukan panitia T}g}/Pa
pemusnahan Komputer 15 . nitia
menit pemusn
ahan
Panitia ppmncnahan melakukan arsip
5. | pemeriksaan, penilaian setiap .
berkas arsip, dan persetujuan Daftar I'menit | 1
dan pengesahan pemusnahan asip Befkas
arsip Fisik arsip arsip
. A 2 .
6. | Panitia menetapkan penolakan Daftar 1 menit | 1
arsip yang diusulkan musnah arsip Berkas
Fisik arsip arsip
Boks m‘qip
7. | Penelusuran, penarikan dan Kertas 5 menit | Berkas
penyimpanan kembali arsip samson arsip
yang ditolak panitia Benang inaktif
pemusnahan kasur
Kertas
label
Berita
8. | Pembuatan dan pengesahan 15 acara
berita acara pemusnahan | menit pemusn
ahan
arsip
Sesuai Daftar
9. | Pelaksanaan pemusnahan Mesin jumlah/ | arsip
cacaharsip | volume | musnah
arsip Berita
acara
pemusn
ahan
arsip
Bagian AUAK




Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
™ /7/2025
=, Tanggal Juli 2025
pembuatan
Tanggal revisi
Tanggal efektif
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI | Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
Umum Akademik dan
MANDAILING NATAL Keuangan ,
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pengolahan arsip inaktif
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip
dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengeloladan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

arsip

1. Memahami mengindeks, klasifikasi dan
memberkaskan arsip(rekontruksi arsip)
2. Memahami pemberian kode dan tunjuk silang

3. Memahami Jadwal Retensi Arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis
3. SOP Penyusutan Arsip

1. Komputer dan scanner

2. Pedoman klasifikasi arsip
3. Alat tulis kantor

4. Folder atau ordner

5. Tempat penyimpanan arsip
(rak/almari/mobilling)

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar arsip inaktif
2. Daftar arsip statis/permanen

Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kastlj‘t;zi;l"ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan tenaga untuk
membenabhi arsip inaktif unit
kerja
Disposisi
Surat persetujuan dan persetujuan 5 menit | Surat
2. | pembuatan surat penugasan |4 pimpinan penugas
untuk melakukan kegiatan an
pengolahan arsip inaktif
Berkas fisik
3. | Melakukan kegiatan arsip 1 menit | Berkas
pemeriksaan dan Vakum arsip
rekonstruksi arsip klinner
Alat tulis
kantor
Klasifik
4. | Pemilahan, penilaian arsip Alat tulis 2 menit | asi
(berdasarkan JRA dan nilai kantor berkas
guna arsip), dan klasifikasi arsip.:
(subyek arsip) arsip -Ar§1p
statis
-Arsip
inaktif
-Arsip
musnah
5. | Pemberkasan/pengelompokan Benang 2 menit | Berkas
berdasarkan klasifikasi arsip kasur arsip
(series, rubrik, dosier) Kertas label
6. | Pendiskripsian(entri data) Komputer 3 menit | Arsip
setiap berkas arsip Alat tulis statis
kantor Arsip
inaktif
Arsip
Boks arsip musnah
7. | Penataan dan pembungkusan Benang 2 menit | Arsip
berkas kasur statis
Kertas label Arsip
inaktif
Boks arsip
8. | Penempatan berkas dalam — Benang 2 menit | Arsip
boks, penempatan boks, dan kasur statis
pelabelan boks Kertas label Arsip
inaktif
Komputer 2 menit | Daftar
Pembuatan daftar pencarian pencari
9. | arsip an
arsip:
Arsip
statis
Arsip
Tmaktif
10. | Penyimpanan arsip Boks arsip 2 menit | Lokasi
statis/permanen dan arsip Rak arsip simpan:
inaktif Ars.ip
statis
Arsip
traktif
Bagian AUAK
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Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
™ /7/2025
fedl Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pengolahan arsip statis
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang  Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan =~ Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami jadwal retensi arsip
2. Memahami informasi dan publikasi arsip
3. Memahami preservasi arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Layanan informasi dan publikasi arsip
2. SOP Hak akses dan pengamanan fisik arsip
3. SOP Pemeliharaan fisik arsip

1. Komputer dan scanner

2. Preservasi arsip (kuas, tisu)
3. Tempat penyimpanan arsip
(rak/almari/mobilling)

4. Vakum klinner

5. Kapur barus

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip statis/permanen
2. Berita acara serah terima arsip
3. Daftar sifat arsip (ketertutupan dan
keterbukaan informasi)

Bagian AUAK
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PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasiljt;:%gata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
L. Penyerahan arsip inaktif (statis)
Disposisi
Surat penugasan untuk persetujua | 10 Surat
2. | melakukan rekonstruksi arsip n pimpinan | menit penug
inaktif, untuk menentukan arsip asan
statis
3| Rekonstruksi arsip statis > Berkas 2 menit | 1
(pemilahan dan penilaian arsip) arsip berka
Alat tulis S
kantor arsip
Kartu
4. Pendiskripsian arsip statis(kartu fiches 3 menit | 1
fiches) Komputer berka
Alat tulis s
kantor arsip
> Pengelompokan/klasifikasi Kartu 2 menit | 1
(kartu fiches) fiches berka
s
arsip
6| Penomoran definitif Berkas 1 menit | 1
arsip berka
s
arsip
y
7| Penataan fisik arsip statis Berkas 2 menit | 1
arsip boks
arsip
v
N Penyusunan daftar inventaris Berkas 3 menit | Berka
arsip statis arsip S
Komputer arsip
Dafta
% Mengevaluasi dan Berkas 1 menit | r
memverifikasi daftar inventaris arsip inven
arsip statis dengan fisik Daftar taris
arsipnya arsip arsip
statis
19| Daftar inventaris arsip statis Daftar 2 menit | Daftar
diserahkan untuk mendapatkan inventaris inventa
pengesahan arsip ris
arsip
statis
' Daftar inventaris arsip statis
siap dilayangkan
Bagian AUAK
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Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
| /7/2025
=.l-“y“ﬂ, Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pelayanan penelusuran
KEUANGAN arsip
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip
dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan
Tinggi

6. Peraturan Kepala ANRI Nomor 26 Tahun 2011 tentang Tata
cara Penyediaan Arsip Dinamis Sebagai Informasi Publik

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

8. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

L:Memahami organisasi dan tata kerja
universitas

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami sifat dan kualifikasi arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pelayanan Informasi Publik

1. Daftar manual khasanah arsip

2. Komputer (data base arsip aktif, inaktif,
statis/permanen)

3. Buku tamu

4. Buku peminjaman arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Data pengguna arsip
2. Buku peminjaman arsip

Bagian AUAK
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PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%l;z;g}gl:ata Arsiparis PLlZ;k Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Pemohon mengajukan surat,
datang langsung, melalui telepon D
2. | Rekomendasi pimpinan | 'ﬁ Surat 3 menit
rekomendari
3. | Pemohon mengisi buku tamu dan | | Buku tamu 2 menit
permintaan identitas arsip yang
dicari (nomor/hal surat)
3. | Pengguna mencari | b Komputer 2 menit | Fisik
arsip/dokumen dalam data base Identitas arsip
di komputer (ada) surat
\ 4
4. | Pencarian arsip/dokumen yang { | | ] 5 menit
belum ada telepon ke unit kerja
pencipta arsip
5. | Pengambilan arsip/dokumen db Fisik arsip 1 menit | Fisik
berdasarkan kode klasifikasi arsip
arsip yang
dicari
6. | Pemohon menerima db Fisik arsip 2 menit | Penye
arsip/dokumen yang dicari rahan
fisik
arsip
7. | Penggandaan arsip/dokumen | l Fisik arsip 3 menit | Penye
rahan
copi
Bagian AUAK
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Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
™ /7/2025
= Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pelayanan penataan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan
Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami organisasi dan tata kerja universitas

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami klasifikasi, kode surat,
pemberkasan, indeks arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer

2. Folder atau ordner

3. Boks arsip, kertas samson, benang kasur
4. Rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip aktif
2. Daftar inventaris arsip inaktif
3. Daftar inventaris arsip statis/permanen
Bagian AUAK
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PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tizsﬁzzia Arsiparis };jfﬁ( Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan penataan arsip unit kerja D
5 Surat penugasan penataan arsip ( — 10 menit | Surat
’ penuga
san
3. | Pemeriksaan dan » l | Berkas 2 menit Berkas
identifikasiberdasarkan azas asal-usul arsip arsip
Alat tulis
kantor
\ Tunjuk
4. | Rekonstruksi arsip Cb silang 2 menit Berkas
Kode, arsip
indeks
klasifikasi
5. | Klasifikasi dan pemberkasan arsip C‘b Berkas 2 menit Klasifi
arsip kasi
berkas
arsip
6. | Entri data berdasarkan klasifikasinya [jEl Berkas 3 menit Daftar
arsip berkas
Komputer arsip
7. | Penataan fisik arsip dan pengolahan db Berkas 1 menit Berkas
informasi arsip arsip arsip
Daftar
Pembuatan daftar inventaris arsip db Daftar 3 menit arsip:
8. | inaktif berkas arsip -aktif
Komputer -inaktif
-statis
Kertas
9. | Pembungkusan dan pelabelan v samson 2 menit Daftar
kemudian dimasukkan ke dalam boks S Boks arsip isiboks
arsip Benang arsip
kasur
Kertas
label
Rak arsip
10. | Penyimpanan arsip ke rak/mobilling L ) i3 Lemari 2 menit Lokasi
mobilling simpan
arsip
Bagian AUAK
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=, Tanggal pembuatan | : Juli 2025
w Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
MANDAILING NATAL Kevangan

Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Peminjaman arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 1. Memahami IPTEK

Informasi Publik. 2. Memahami sifat dan kualifikasi arsipnya
2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. (tertutup)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 3. Memahami maksud dan tujuan

Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan. peminjaman arsip, batasan waktu pinjam
4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan 4. Memahami khasanah arsip

Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud 5. Memahami pencatatan, pengendalian,
5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman penerimaan kembali arsip yang dipinjam

Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama Islam

Negeri Mandailing Natal

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Layanan Informasi Publik 1. Komputer

2. SOP Penyediaan Informasi Arsip Dinamis 2. Buku peminjaman

3. SOP Hak Akses dan Keamanan Arsip 3. Kartu identitas pengguna arsip

4. SOP Layanan Informasi Arsip Statis 4. Khasanah arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar peminjaman arsip
2. Statistik peminjaman/pengguna arsip

Bagian AUAK
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PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tleftzs{ljziia Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan peminjaman :.]
arsip/dokumen
2. | Surat rekomendasi ( < 5 menit
persetujuan pimpinan
3. | Pengguna mencari di data Kumputer 2 menit
base komputer yang =| | Identitas
disediakan atau arsiparis surat
merminta data nomor atau
hal surat yang dicari (ada)
4. | Pencarian lokasi simpan d'j Fisik arsip 2 menit
fisik sesuai kode simpan
arsip
5. | Pengambilan fisik ' ) Fisik arsip 1 menit
arsip/dokumen
6. | Pengguna mencatat di v Buku 2 menit
buku peminjaman dan ' | peminjaman
meninggalkan kartu Kartu
identitas (KTM/KTP) identitas
apabila dimungkinkan pengguna
A
7. | Penyerahan D' Fisik arsip 2 menit Layanan
arsip/dokumen kepada arsip
pengguna
8. | Pengendalian/pengawasan C Fisik arsip 2 menit Layanan
peminjaman arsip arsip
9. | Menyerahkan hasil HL] Fisik arsip S menit Layanan
penggandaan (copy) kalau arsip
dimungkinkan
. . A 4 .. . .
10. | Penyimpanan kembali (N Fisik arsip 3 menit
arsip ke boks arsip
Bagian AUAK
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Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
™ /7/2025
fedl Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Penyerahan arsip
KEUANGAN statis/permanen
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKAST PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan
Arsip dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan
Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nemor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip
2. Memahami nilai guna arsip
3. Memahamiprosedur penyerahan arsip

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Akses dan Publikasi Arsip 1. Alat tulis kantor
2. SOP Keamanan dan Pelestarian Fisik Arsip 2. Komputer

3. Boks Arsip, Kertas samson, benang kasur, kertas
label
4. Rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip statis
2. Berita acara serah terima arsip statis
Bagian AUAK
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PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Tata L Pihak Keterangan
Usaha Arsiparis Lain Kelengkapan Waktu Output
1. | Pengajuan penyerahan arsip I | 5 menit
atatis/permanen
2. | Surat rekomendasi l l < 5 menit
persetujuan pimpinan
Daftar Daftar
3. | Pemeriksaan, pendaftaran, arsip 1 menit | inventaris | Cek fisik
penataan fisik arsip dan ‘C] serah: 3 menit | arsip arsip
membuat daftar arsip usul - sudah serah Entri data
serah ada daftar arsip
- belum
ada daftar
4. | Penandatanganan berita i I 5 menit
acara serah terima arsip
statis/permanen
Boks Daftar
5. | Penyimpanan arsip |' I arsip, S menit | inventaris
g benang, arsip
kertas serah,
samson BA serah
Bagian AUAK
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Nomor B- /Sti.21/B/OT.01.4
/7/2025
L,}E Tanggal pembuatan Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI ggl‘l‘::gﬁfademlk dan
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pemberkasan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami klasifikasi arsip, pemberian
indeks, pemberian kode surat

2. Memahami jadwal retensi arsip

3. Memahami pengelolaan arsip dinamis

4. Memahami fungsi dan kegiatan organisasi
pencipta

5. Memahami sistem pengelompokan arsip
menurut urusan/masalah/kronologi dan

Sistematis

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer

2. Alat tulis kantor

3. Boks arsip, benang kasur, kertas samson
4. rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar berkas arsip
2. Daftar isi berkas arsip

Bagian AUAK

21




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas#jt;ea‘%:ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
Permohonan/penerimaan | |¢4> :
arsip/dokumen
Rekomendasi pimpinan C'j 5 menit | Surat
penugasan
Alat tulis

Lihat alur sistem pemberkasan —*' l kantor 5 menit
arsip yang sudah ada

\4
Registrasi surat masuk (kode 1 menit
hal surat) Cj
Menganalisa isi dan kontek isi y 2 menit
surat, berpedoman pola Cj
klasifikasi arsip

A
Menentukan dan menulis kode | l 1 menit
dan indeks sisi kanan atas
arsip/dokumen(tunjuk silang)

Folder Tertatanya

Penyortiran, penataan dan \4 Ordner 2 menit | fisik dan
masukkan arsip ke dalam | I informasi
folder/ordner arsip
Berikan sekat jika diperlukan, 3 menit
misalnya dalam satu ordner l l
terdapat dua maslah atau
berbeda tahun
Memberikan label pada | L~| Kertas 2 menit
punggung ordner/folder T label

A 4 Daftar
Membuat daftar pencarian | l Komputer | 3 menit | berkas
arsip Daftar isi

berkas

¥ Almari, Lokasi
Menyimpan ordner/folder pada [ ]__[ rak, 3 menit | simpan
lemari arsip berdasarkan mobilling arsip
pengelompokan masalah

Bagian AUAK o)




Nomor | B-  /Sti.21/B/OT.01.4
7 /7/2025
fat] Tanggal pembuatan | : Juli 2025

Tanggal revisi :

Tanggal efektif

Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Umum Akademik dan
Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Klasifikasi arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2

4.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
3.

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

. Peraturan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 12 Tahun 2013

tentang Jadwal Retensi Arsip

. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025

Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52Tahun

2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami kode surat dan mengindeks arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pemberkasan Arsip
2. SOP Penyusutan Arsip
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer
2. Data klasifikasi arsip unit kerja
3. Folder/ordner

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar klasifikasi arsip
2. Daftar masa simpan arsip

Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kastljzzigata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Arsip masuk l l | l
Alat tulis
2. | Membaca dan memahami — «— kantor 2 menit
isi dari arsip :]
3. | Menentukan masalah Cj Berkas arsip | 1 menit
dalam arsip
4. | Pilih satu masalah utama [JL] Berkas arsip | 2 menit
apabila dalam surat lebih
dari satu pokok masalah
5. | Lihat daftar klasifikasi l j Berkasarsip© | 2 menit
arsip (ada/tidak ada) Klasifikasi
arsip
Usul
6. | Musyawarah dan 3 menit kode
persetujuan penambahan [ ]74[ J74[ j klasifik
kode klasifikasi baru asi
arsip
7. | Merevisi/tambahkan kode Cj 2 menit Kode
klasifikasi baru dalam klasifik
daftar klasifikasi asi baru
8. | Tentukan kode klasifikasi Cj 2 menit
arsip
Daftar
9. | Catat kode klasifikasinya Cj 3 menit klasifik
asi
arsip
Folder
10. | Masukkan ke dalam S Ordner 2 menit Berkas
folder/ordner/boks arsip Boks arsip arsip
Bagian AUAK




Nomor | B-  /Sti.21/B/OT.01.4
/7/2025
e Tanggal pembuatan | : Juli 2025
W Tanggal revisi :
w Tanggal efektif
Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi
Umum Akademik dan
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI Keuangan ,
MANDAILING NATAL
Irfan Mustofa, S.E, M.A
NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Penentuan retensi arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKAST PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan
Arsip dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor
Nomor 52 Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat
ArsipSekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami nilai guna arsip

3. Memahami nilai informasi arsip, biaya pengelolaan
dan penyimpanan arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis
3. SOP Penyusutan Arsip

1. Alat tulis kantor
2. Komputer
3. Pedoman Jadwal retensi arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar retensi arsip
2. Jadwal Retensi Arsip (Tambahan)
Bagian AUAK




PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tla?tzsll}tézia Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Penugasan pimpinan unit I I > G 10 menit | Surat
kerja penugasan
r
2. | Melihat kode klasifikasi yang l Alat tulis 3 menit
telah dicatat kantor
3. | Melihat tahun penciptaan l | 1 menit
arsip
Melihat retensi arsip dalam A4
4. | Jadwal Retensi Arsip (sudah C l 1 menit
ada/belum ada)
5. | Membentuk tim/panitia 10 menit | Surat
<
penilai arsip apabila di dalam [:] AE ] .{ ] penugasan
Jadwal Retensi Arsip belum
ada
6. | Melakukan inventarisasi arsip ‘;* l l < Komputer | 3 menit Daftar
untuk usul retensi inventaris
arsip
7. | Menyusun usulan retensi, L’—] Komputer | 5 menit Daftar usul
nilaiguna dan nasib akhir JRA
arsip
Jadwal
8. | Menetapkan retensi, nilai l I l I Komputer | 3 menit Retensi
guna dan nasib akhir arsip Arsip
(tambahan)
9. | Menentukanretensi aktif, — 1> D 3 menit
inaktif dan keterangannya
Retensi
10. | Mencatat retensinya dekat l l 2 menit (masa
kode klasifikasi simpan)
arsip
Bagian AUAK
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Reviu SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal
Judul Dokumen: Standar Operasional Prosedur (SOP) Pusat Arsip

Institusi: Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Mandailing Natal
Jenis Dokumen: SOP / Prosedur Administratif

1. Ringkasan Isi

SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal berisi pedoman baku mengenai
tata cara pengelolaan arsip di lingkungan kampus, mencakup arsip dinamis
(aktif dan inaktif) serta arsip statis. Dokumen ini mengatur alur kerja mulai dari
penerimaan dokumen, pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan,
pengamanan, hingga pemusnahan arsip sesuai ketentuan hukum yang

berlaku. SOP ini juga menekankan pentingnya arsip sebagai sumber
informasi strategis dan bukti autentik kegiatan akademik maupun administratif.

2. Tujuan dan Sasaran
Tujuan:

Menstandarkan pengelolaan arsip agar tertib, aman, dan mudah
diakses.

Menjamin akuntabilitas dan transparansi tata kelola dokumen.
Menjaga kelestarian arsip sebagai memori kelembagaan.
Sasaran:
Seluruh unit kerja di lingkungan STAIN Mandailing Natal, terutama
pejabat struktural, staf administrasi, dan pengelola arsip.

3. Kekuatan SOP

Kesesuaian Regulasi: Mengacu pada UU No. 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan dan peraturan pelaksanaannya.

Alur Kerja Jelas: Memiliki urutan prosedur yang terstruktur dari
penerimaan hingga pemusnahan arsip.

Pemisahan Kategori Arsip: Membedakan perlakuan arsip dinamis dan
statis sehingga pengelolaan lebih terarah.

Prinsip Keamanan dan Kerahasiaan: Mengatur perlindungan arsip dari
kerusakan, kehilangan, dan kebocoran informasi.

4. Kelemahan SOP

Untuk tungkat STAIN Mandailing Natal yang masih baru dapat
dikatakan tidak ada kelemahannya



6. Kesimpulan Reviu

SOP Pusat Arsip STAIN Mandailing Natal sudah memiliki kerangka
prosedural yang jelas, sesuai regulasi nasional, dan mendukung terciptanya
tata kelola arsip yang tertib. Namun, untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi, diperlukan penguatan pada aspek teknis, visualisasi proses, dan
penerapan teknologi digital secara komprehensif. Dengan pembaruan
tersebut, SOP ini dapat menjadi model pengelolaan arsip perguruan tinggi
yang modern dan profesional.

Tim Reviuer : SPI dan P2M STAIN Mandailing Natal



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM
MANDAILING NATAL

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN
KEUANGAN

SUBBAGIAN TATA USAHA, PERLENGKAPAN
DAN RUMAH TANGGA
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DAFTAR ISI
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SOP Peminjaman Arsip..........

SOP Penyerahan Arsip Statis/Permanen................c.coccoioioininn..

SOP Pemberkasan ArSip. oot

SOP Klasifikasi ArSiP ...t

SOP Penentuan Retensi Arsip

RO N W R

15

17
19

21
23

25



Nomor © | B-2621/Sti.21/B/OT.01.4
/7/2025

) Tanggal pembuatan | : | 18 Juli 2025

W Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM

Kepala Bagian Administrasi
TR Umun Akademik dan

& etigngan ,
MANDAILING NATAL /
* |
"IN O i Mustofa, S.E, M.A
[ NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Akuisisi Arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: IKUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 1.Memahami Tugas Pokok dan Fungsi Unit
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Kerja Pencipta Arsip
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 2. Memahami Jadwal Retensi Arsip
tentang Kearsipan. 3. Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia kerja akuisisi arsip
Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman 4. Memahami jenis arsipdinamis dan arsip statis
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi 5. Memahami nilai guna arsip

4. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pemindahan Arsip Statis/Permanen 1. Komputer yang dilengkapi aplikasi laporan
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif kegiatan

3. SOP Pemusnahan Arsip . Box arsip, kertas label
. Kertas samson

. Benang kasur

. Masker

. Alat tulis kantor

. Tempat penyimpanan arsip

~N N BN

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Daftar Inventaris Arsip Statis

2. Daftar Inventaris Arsip Inaktif

3. Daftar Arsip Yang Dimusnahkan dan Berita
Acara Pemusnahan Arsip

Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL ROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas;ljl;i}g“;l‘ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
L Permohonan untuk 5 menit
dilakukan akuisisi arsip
2. | Disposisi pimpinan h
melakukan survey arsip
Kamera,
.. > meteran, 60 Form
3. Melakukan survei arsip bollpoint, menit | survei
form survei
Penyusunan proposal Komputer 60 Proposal
4. | kegiatan akuisisi arsip menit | akuisisi
Pembentukan Tim/Panitia
5. | Akuisisi Arsip Komputer 60 Surat
menit | tugas
Persiapan tempat Meja, kursi, 120
6. | pengolahan dan vakom kliner, | menit
pemindahan arsip yang kereta dorong,
akan diakuisisi dil
2,5 1-5 mtr
Menyeleksi, L Masker, bulan linier
7. | mengklasifikasi, dan gunting, kater, 6 bulan | 60-125
menilai arsip berdasarkan alat tulis ktr 9 bulan | ml
Jadwal Retensi Arsip 126-167
ml
Entri data arsip
berdasarkan klasifikasinya: Laptop, 9jam | 250
8. | arsip statis, arsip inaktif komputer, nomor
yang akan dipindahkan pensil,
dan arsip usul musnah penghapus
Penilaian berdasarkan
klasifikasi arsip
0 (statis/permanen, arsip 1 1 berkas
" | inaktif dan arsip usul menit | arsip
musnah)
Mengambil kembali arsip
10. usul musnah yang tidak
disetujui 2 Arsip
menit | inaktif
Menandatangani Berita Berita
1. | Acara Penyerahan Arsip 10 Acara
menit | Serah
Mengklasifikasi arsip arsip
12. | statis/permanen dan arsip
inaktif 1 1 berkas
menit | arsip
13- | pemberkasan arsip dan Boks, kertas 120 . Ars.1p
. samson/label, menit | statis
memasukkan arsip ke benang kasur Arsip
dalam boks arsip lem ’ inakiif
Ar. usul
14. Penvimnanan arsip musnah
7 v Lokasi
simpan
arsip
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fat] Tanggal pembuatan 18 Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi
PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI ' f“u Akademik dan

MANDAILING NATAL

NIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Alih Media Arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 1. Memahami nilai guna arsip vital dan arsip
2. PP No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang statis
Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan. 2. Memahami jadwal retensi arsip
3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan 3. Memahami proses dan prosedur
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud pengolahan arsip yang akan dialihmediakan
4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman 4. Memahami perubahan penyimpanan arsip
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi elektronik
5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025 5. Memahami aplikasi kearsipan
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah | 6. Memahami mregistrasi/kontrol operasi
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal 7. Memahami penyimpanan kopi digital
6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Arsip Elektronik 1. Komputer yang dilengkapi aplikasi
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis 2. Mesin scanner
3. Form data base arsip elektronik
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Berita acara persetujuan alih media arsip
2. Berita acara legalisasi alih media arsip
3. Daftar pencarian arsip media baru

Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%t;z%fata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
Permohonan alih media
L | arsip
, | Penugasan alih media arsip 10 menit | Surat
tugas
Menyeleksi/melakukan | Berkas Arsip
penilaian arsip yang ¥ arsip:- 2 menit | media 1 berkas
3 memiliki nilai guna memberkas 15 menit barg 1 berkas
" | permanen, berdasarkan -belum Arsip
Jadwal Retensi Arsip dan diberkas media
Klasifikasi Arsip baru
Draf
20 menit | Berita
4. | Membuat berita acara Zlciira
persetujuan alih media arsip media
arsip
Menandatangani berita Berita
acara persetujuan alih 5 menit acara
5. | media arsip dan alih
melaksanakan alih media mefiia
arsip tersebut arsip
Buat sistem database arsip, Komputer Data
proses alih media arsip <« Scanner 2 menit base 1 berkas
6. | (pemilahan dulu atau tidak) Pensil arsip
media
baru
Berkas arsip aktif yang Penyim
sudah di scan disimpan ke Folder 5 menit panan
dalam folder, arsip statis —_—— Boks arsip arsip
7| dan inaktif tekstual tertata
dimasukkan ke dalam boks di
folder/
boks
Buat tempel label boks Identita
arsip inaktif dan statis Kertas label | 5 menit s arsip
g | sesuaitahun dan Klasifikasi sesuai
arsip labelny
a
Simpan boks arsip inaktif Boks arsip Tersimp
o, | dan statis di tempat 5 menit annya
penyimpanan arsip arsip di
boks
Membuat daftar pencarian Daftar
arsip media baru dan e Komputer 10 menit | inventar
10. | membuat berita acara is arsip
legalisasi alih media arsip media
baru
Memeriksa, memverifikasi Berita
dan mensyahkan daftar Komputer 10 menit | acara
pencarian arsip media baru v legalisa
11. | dan menandatangani berita si arsip
acara legalisasi alih media media
arsip baru
Mengolah, mengklasifikasi Daftar
dan membuat daftar Komputer pencari
12. | pencarian arsip media baru an arsip
media
baru
Bagian AUAK
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Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL

A'Mustofa, S.E, M.A

:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pemindahan Arsip Inaktif
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami penyusutan arsip

3. Memahamipenilaian arsip dan kebijakan
pimpinan

4. Memahami frekwensi penggunaan arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusutan Arsip
2. SOP Akuisisi Arsip
3. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif

1. Komputer

2. Benang kasur
3. Boks arsip

4. Kertas samson
5. Kertas label

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip yang dipindahkan
2.Berita Acara Pemindahan Arsip
Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%bsz;%;ata Arsiparis Pihak Lain | Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan pemindahan
arsip inaktif dari unit kerja
Menerima surat 5 menit | Disposi
) ermohonan pemindahan si
- | arsip inaktif dari pimpinan .
unit kerja persetu)
uan
Pemeriksaan/penyeleksian
3. | arsip yang benar-benar Berkas 2 menit | Berkas
inaktif atau belum fisik arsip, arsip
berdasarkan Jadwal Jadwal
Retensi Arsip. Penyatuan Retensi
file-file menjadi series Arsip,
arsip (kesatuan informasi) komputer
v
4. | Membuat daftararsip yang Komputer |3 menit | Berkas
akan dipindahkan, Fisik arsip arsip
verifikasi kelengkapan
fisik arsip
5. | Penataan fisik arsip Fisik arsip | 2 menit | Berkas
inaktif arsip
6. | Verifikasi fisik arsip yang A 4 Fisik arsip | 2 menit | Berkas
akan dipindahkan dan komputer arsip
pembuatan Berita Acara dan
Pemindahan Arsip draf
berita
acara
pemind
ahan
Berita
7. | Penandatanganan Berita A 5menit | Acara
Acara Pemindahan Arsip Peminda
han dan
daftar
arsip
yang
dipindah
kan
Boks Lokasi
8. | Pelaksanaan pemindahan arsip 30 menit | simpan
dan penyimpanan arsip Kertas arsip
samson unit
Benang kerja
kasur
Kertas
label

Bagian AUAK
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Tanggal efektif :
Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pemusnahan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASIT PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pemusnahan Arsip

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami nilai guna arsip

3. Memahami peraturan perundang-undangan
yang terkait dengan pemusnahan arsip

4. Memahami tugas pokok unit kerja yang
bersangkutan

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusutan Arsip
2. SOP Pengolahan Arsip Inaktif

1. Komputer
2. Mesin cacah arsip
3. Tim/panitia pemusnahan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar arsip musnah
2.Berita acara pemusnahan arsip
Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas[ujt;e;%gata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan pemusnahan arsip
Rekomendasi persetujuan surat Daftar Rekom
permohonan pemusnahan arsip arsip usul 5 menit | endasi
5 dari unit kerja musnah persetuj
' (kalau ada) uan
pimpin
an
Berkas
fisik arsip,
3 Komputer,
Pemeriksaan terhadap jangka » Alat tulis
waktu retensinya, melakukan kantor, . .
pendaftaran arsip yang Daftararsip | 1 memt Daftar
diusulkan musnah (enttri data) usul 3 menit | arsip
musnah: Daftar
- Sudah ada arsip
daftar
- Belum ada
daftar
4. | Pembentukan panitia T}g}/Pa
pemusnahan Komputer 15 . nitia
menit pemusn
ahan
Panitia ppmncnahan melakukan arsip
5. | pemeriksaan, penilaian setiap .
berkas arsip, dan persetujuan Daftar I'menit | 1
dan pengesahan pemusnahan arsip Befkas
arsip Fisik arsip arsip
o A 2 .
6. | Panitia menetapkan penolakan Daftar 1 menit | 1
arsip yang diusulkan musnah arsip Berkas
Fisik arsip arsip
Boks m‘qip
7. | Penelusuran, penarikan dan Kertas 5 menit | Berkas
penyimpanan kembali arsip samson arsip
yang ditolak panitia Benang inaktif
pemusnahan kasur
Kertas
label
Berita
8. | Pembuatan dan pengesahan 15 acara
berita acara pemusnahan | menit pemusn
ahan
arsip
Sesuai Daftar
9. | Pelaksanaan pemusnahan Mesin jumlah/ | arsip
cacaharsip | volume | musnah
arsip Berita
acara
pemusn
ahan
arsip
Bagian AUAK
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pembuatan

Tanggal revisi

Tanggal efektif

Disahkan oleh : | Kepala Bagian Administrasi

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pengolahan arsip inaktif
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip
dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami mengindeks, klasifikasi dan
memberkaskan arsip(rekontruksi arsip)

2. Memahami pemberian kode dan tunjuk silang
arsip

3. Memahami Jadwal Retensi Arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis
3. SOP Penyusutan Arsip

1. Komputer dan scanner

2. Pedoman klasifikasi arsip
3. Alat tulis kantor

4. Folder atau ordner

5. Tempat penyimpanan arsip
(rak/almari/mobilling)

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar arsip inaktif
2. Daftar arsip statis/permanen

Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kastlj‘t:;i;l"ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan tenaga untuk
membenabhi arsip inaktif unit
kerja
Disposisi
Surat persetujuan dan persetujuan 5 menit | Surat
2. | pembuatan surat penugasan |4 pimpinan penugas
untuk melakukan kegiatan an
pengolahan arsip inaktif
Berkas fisik
3. | Melakukan kegiatan arsip 1 menit | Berkas
pemeriksaan dan Vakum arsip
rekonstruksi arsip klinner
Alat tulis
kantor
Klasifik
4. | Pemilahan, penilaian arsip Alat tulis 2 menit | asi
(berdasarkan JRA dan nilai kantor berkas
guna arsip), dan klasifikasi arsip.:
(subyek arsip) arsip -Ar§1p
statis
-Arsip
inaktif
-Arsip
musnah
5. | Pemberkasan/pengelompokan Benang 2 menit | Berkas
berdasarkan klasifikasi arsip kasur arsip
(series, rubrik, dosier) Kertas label
6. | Pendiskripsian (entri data) Komputer 3 menit | Arsip
setiap berkas arsip Alat tulis statis
kantor Arsip
inaktif
Arsip
Boks arsip musnah
7. | Penataan dan pembungkusan Benang 2 menit | Arsip
berkas kasur statis
Kertas label Arsip
inaktif
Boks arsip
8. | Penempatan berkas dalam — Benang 2 menit | Arsip
boks, penempatan boks, dan kasur statis
pelabelan boks Kertas label Arsip
inaktif
Komputer 2 menit | Daftar
Pembuatan daftar pencarian pencari
9. | arsip an
arsip:
Arsip
statis
Arsip
Tmaktif
10. | Penyimpanan arsip Boks arsip 2 menit | Lokasi
statis/permanen dan arsip Rak arsip simpan:
inaktif Ars.ip
statis
Arsip
traktif
Bagian AUAK
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Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL

&”?ﬁ\/lustofa, S.E, M.A

“SENIP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pengolahan arsip statis
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang  Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan ~ Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami jadwal retensi arsip
2. Memahami informasi dan publikasi arsip
3. Memahami preservasi arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Layanan informasi dan publikasi arsip
2. SOP Hak akses dan pengamanan fisik arsip
3. SOP Pemeliharaan fisik arsip

1. Komputer dan scanner

2. Preservasi arsip (kuas, tisu)
3. Tempat penyimpanan arsip
(rak/almari/mobilling)

4. Vakum klinner

5. Kapur barus

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip statis/permanen
2. Berita acara serah terima arsip
3. Daftar sifat arsip (ketertutupan dan
keterbukaan informasi)

Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasiljt;:%gata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
L. Penyerahan arsip inaktif (statis)
Disposisi
Surat penugasan untuk persetujua | 10 Surat
2. | melakukan rekonstruksi arsip n pimpinan | menit penug
inaktif, untuk menentukan arsip asan
statis
3| Rekonstruksi arsip statis > Berkas 2 menit | 1
(pemilahan dan penilaian arsip) arsip berka
Alat tulis s
kantor arsip
Kartu
4. Pendiskripsian arsip statis(kartu fiches 3 menit | 1
fiches) Komputer berka
Alat tulis s
kantor arsip
> Pengelompokan/klasifikasi Kartu 2 menit | 1
(kartu fiches) fiches berka
s
arsip
6| Penomoran definitif Berkas 1 menit | 1
arsip berka
s
arsip
y
7| Penataan fisik arsip statis Berkas 2 menit | 1
arsip boks
arsip
v
g Penyusunan daftar inventaris Berkas 3 menit | Berka
arsip statis arsip s
Komputer arsip
Dafta
% Mengevaluasi dan Berkas 1 menit | r
memverifikasi daftar inventaris arsip inven
arsip statis dengan fisik Daftar taris
arsipnya arsip arsip
statis
19| Daftar inventaris arsip statis Daftar 2 menit | Daftar
diserahkan untuk mendapatkan inventaris inventa
pengesahan arsip ris
arsip
statis
' Daftar inventaris arsip statis
siap dilayangkan
Bagian AUAK
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pelayanan penelusuran
KEUANGAN arsip
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip
dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan
Tinggi

6. Peraturan Kepala ANRI Nomor 26 Tahun 2011 tentang Tata
cara Penyediaan Arsip Dinamis Sebagai Informasi Publik

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

8. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1.Memahami organisasi dan tata kerja
universitas

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami sifat dan kualifikasi arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pelayanan Informasi Publik

1. Daftar manual khasanah arsip

2. Komputer (data base arsip aktif, inaktif,
statis/permanen)

3. Buku tamu

4. Buku peminjaman arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Data pengguna arsip
2. Buku peminjaman arsip

Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas%l;z;g}gl:ata Arsiparis PLlZ;k Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Pemohon mengajukan surat,
datang langsung, melalui telepon D
2. | Rekomendasi pimpinan | 'ﬁ Surat 3 menit
rekomendari
3. | Pemohon mengisi buku tamu dan | | Buku tamu 2 menit
permintaan identitas arsip yang
dicari (nomor/hal surat)
3. | Pengguna mencari | b Komputer 2 menit | Fisik
arsip/dokumen dalam data base Identitas arsip
di komputer (ada) surat
\ 4
4. | Pencarian arsip/dokumen yang ( Jol ) 5 menit
belum ada telepon ke unit kerja
pencipta arsip
5. | Pengambilan arsip/dokumen db Fisik arsip 1 menit | Fisik
berdasarkan kode klasifikasi arsip
arsip yang
dicari
6. | Pemohon menerima db Fisik arsip 2 menit | Penye
arsip/dokumen yang dicari rahan
fisik
arsip
7. | Penggandaan arsip/dokumen | l Fisik arsip 3 menit | Penye
rahan
copi
Bagian AUAK
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PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

MANDAILING NATAL

Nomor B -2628/Sti.21/B/OT.01.4
/7/2025
Tanggal pembuatan 18 Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
= Himum Akademik dan
2| Keudpigan ,

HioMustofa, S.E, M.A

IP:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP Pelayanan penataan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan
Tinggi

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami organisasi dan tata kerja universitas

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami klasifikasi, kode surat,
pemberkasan, indeks arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer

2. Folder atau ordner

3. Boks arsip, kertas samson, benang kasur
4. Rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip aktif
2. Daftar inventaris arsip inaktif
3. Daftar inventaris arsip statis/permanen
Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tizsﬁzzia Arsiparis I;jfﬁ( Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan penataan arsip unit kerja D
) Surat penugasan penataan arsip ( —F— 10 menit | Surat
’ penuga
san
3. | Pemeriksaan dan » | | Berkas 2 menit Berkas
identifikasiberdasarkan azas asal-usul arsip arsip
Alat tulis
kantor
Tunjuk
4. | Rekonstruksi arsip db silang 2 menit Berkas
Kode, arsip
indeks
klasifikasi
5. | Klasifikasi dan pemberkasan arsip db Berkas 2 menit | Klasifi
arsip kasi
berkas
arsip
6. | Entri data berdasarkan klasifikasinya [j'j Berkas 3 menit Daftar
arsip berkas
Komputer arsip
7. | Penataan fisik arsip dan pengolahan [j'j Berkas 1 menit Berkas
informasi arsip arsip arsip
7 Daftar
Pembuatan daftar inventaris arsip [jj Daftar 3 menit arsip:
8. | inaktif berkas arsip -aktif
Komputer -inaktif
-statis
Kertas
9. | Pembungkusan dan pelabelan v samson 2 menit Daftar
kemudian dimasukkan ke dalam boks S Boks arsip isiboks
arsip Benang arsip
kasur
Kertas
label
Rak arsip
10. | Penyimpanan arsip ke rak/mobilling | ) o Lemari 2 menit Lokasi
mobilling simpan
arsip
Bagian AUAK
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Nomor B -2629 /Sti.21/B/OT.01.4
7 /7/2025
L, Tanggal pembuatan | : | 18 Juli 2025
w Tanggal revisi

Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi

PUSAT ARSIP SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI b U mum Akademik dan

MANDAILING NATAL [y LRedatigan,
™ ).
0 it H‘-‘Mustofa, S.E,M.A
=P:197605282007011016
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Peminjaman arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada Sekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama Islam
Negeri Mandailing Natal

1. Memahami IPTEK

2. Memahami sifat dan kualifikasi arsipnya
(tertutup)

3. Memahami maksud dan tujuan

peminjaman arsip, batasan waktu pinjam

4. Memahami khasanah arsip
5. Memahami pencatatan, pengendalian,

penerimaan kembali arsip yang dipinjam

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Layanan Informasi Publik

2. SOP Penyediaan Informasi Arsip Dinamis
3. SOP Hak Akses dan Keamanan Arsip

4. SOP Layanan Informasi Arsip Statis

1. Komputer

2. Buku peminjaman

3. Kartu identitas pengguna arsip
4. Khasanah arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar peminjaman arsip
2. Statistik peminjaman/pengguna arsip
Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan TI:tzs{lJl;i%la Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Permohonan peminjaman :.]
arsip/dokumen
2. | Surat rekomendasi ( < 5 menit
persetujuan pimpinan
3. | Pengguna mencari di data Kumputer 2 menit
base komputer yang =| | Identitas
disediakan atau arsiparis surat
merminta data nomor atau
hal surat yang dicari (ada)
4. | Pencarian lokasi simpan d'j Fisik arsip 2 menit
fisik sesuai kode simpan
arsip
5. | Pengambilan fisik ' l Fisik arsip 1 menit
arsip/dokumen
6. | Pengguna mencatat di v Buku 2 menit
buku peminjaman dan ' | peminjaman
meninggalkan kartu Kartu
identitas (KTM/KTP) identitas
apabila dimungkinkan pengguna
v
7. | Penyerahan :] Fisik arsip 2 menit Layanan
arsip/dokumen kepada arsip
pengguna
8. | Pengendalian/pengawasan 3 Fisik arsip 2 menit Layanan
peminjaman arsip arsip
9. | Menyerahkan hasil HL] Fisik arsip S menit Layanan
penggandaan (copy) kalau arsip
dimungkinkan
A 4
10. | Penyimpanan kembali ( ) Fisik arsip 3 menit
arsip ke boks arsip
Bagian AUAK
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/7/2025
Tanggal pembuatan 18 Juli 2025
Tanggal revisi
Tanggal efektif
Disahkan oleh Kepala Bagian Administrasi
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Penyerahan arsip
KEUANGAN statis/permanen
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan
Arsip dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan
Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52
Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah
Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip
2. Memahami nilai guna arsip
3. Memahami prosedur penyerahan arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Akses dan Publikasi Arsip
2. SOP Keamanan dan Pelestarian Fisik Arsip

1. Alat tulis kantor

2. Komputer

3. Boks Arsip, Kertas samson, benang kasur, kertas
label

4. Rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar inventaris arsip statis
2. Berita acara serah terima arsip statis
Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Tata L Pihak Keterangan
Usaha Arsiparis Lain Kelengkapan Waktu Output
1. | Pengajuan penyerahan arsip I | 5 menit
atatis/permanen
2. | Surat rekomendasi l l < 5 menit
persetujuan pimpinan
Daftar Daftar
3. | Pemeriksaan, pendaftaran, arsip 1 menit | inventaris | Cek fisik
penataan fisik arsip dan ‘C] serah: 3 menit | arsip arsip
membuat daftar arsip usul - sudah serah Entri data
serah ada daftar arsip
- belum
ada daftar
4. | Penandatanganan berita i I 5 menit
acara serah terima arsip
statis/permanen
Boks Daftar
5. | Penyimpanan arsip |' I arsip, S menit | inventaris
] benang, arsip
kertas serah,
samson BA serah
Bagian AUAK
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Pemberkasan arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASIT PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025
Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

7. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52 Tahun
2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami klasifikasi arsip, pemberian
indeks, pemberian kode surat

2. Memahami jadwal retensi arsip

3. Memahami pengelolaan arsip dinamis

4. Memahami fungsi dan kegiatan organisasi
pencipta

5. Memahami sistem pengelompokan arsip
menurut urusan/masalah/kronologi dan

Sistematis

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer

2. Alat tulis kantor

3. Boks arsip, benang kasur, kertas samson
4. rak penyimpanan arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar berkas arsip
2. Daftar isi berkas arsip

Bagian AUAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kas#jt;ea‘%:ata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
Permohonan/penerimaan | |¢4> :
arsip/dokumen
Rekomendasi pimpinan C'j 5 menit | Surat
penugasan
Alat tulis

Lihat alur sistem pemberkasan —*' l kantor 5 menit
arsip yang sudah ada

\4
Registrasi surat masuk (kode 1 menit
hal surat) Cj
Menganalisa isi dan kontek isi y 2 menit
surat, berpedoman pola Cj
klasifikasi arsip

A
Menentukan dan menulis kode | l 1 menit
dan indeks sisi kanan atas
arsip/dokumen(tunjuk silang)

Folder Tertatanya

Penyortiran, penataan dan y Ordner 2 menit | fisik dan
masukkan arsip ke dalam | I informasi
folder/ordner arsip
Berikan sekat jika diperlukan, 3 menit
misalnya dalam satu ordner l l
terdapat dua maslah atau
berbeda tahun
Memberikan label pada | L] Kertas 2 menit
punggung ordner/folder — label

A 4 Daftar
Membuat daftar pencarian | l Komputer | 3 menit | berkas
arsip Daftar isi

berkas

¥ Almari, Lokasi
Menyimpan ordner/folder pada [ ]__[ rak, 3 menit | simpan
lemari arsip berdasarkan mobilling arsip
pengelompokan masalah

Bagian AUAK o)
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MANDAILING NATAL

Disahkan oleh ¢ | Kepala Bagian Administrasi

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP . | Klasifikasi arsip

KEUANGAN

SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASIT PELAKSANA:

2

1.

4.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
3.

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.

Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan
Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan Kemendikbud

. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Perguruan Tinggi

. Peraturan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 12 Tahun 2013

tentang Jadwal Retensi Arsip

. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun 2025

Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip Pada
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor Nomor 52Tahun

2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat ArsipSekolah Tinggi Agama
Islam Negeri Mandailing Natal

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami kode surat dan mengindeks arsip

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pemberkasan Arsip
2. SOP Penyusutan Arsip
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis

1. Komputer
2. Data klasifikasi arsip unit kerja
3. Folder/ordner

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar klasifikasi arsip
2. Daftar masa simpan arsip

Bagian AUAK




STANDAR OPERASION PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kastljzzigata Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Arsip masuk l l | l
Alat tulis
2. | Membaca dan memahami — «— kantor 2 menit
isi dari arsip :]
3. | Menentukan masalah Cj Berkas arsip | 1 menit
dalam arsip
4. | Pilih satu masalah utama [JL] Berkas arsip | 2 menit
apabila dalam surat lebih
dari satu pokok masalah
5. | Lihat daftar klasifikasi l j Berkas arsip | 2 menit
arsip (ada/tidak ada) Klasifikasi
arsip
Usul
6. | Musyawarah dan 3 menit kode
persetujuan penambahan [ ]74[ ]74[ ] klasifik
kode klasifikasi baru asi
arsip
7. | Merevisi/tambahkan kode Cj 2 menit Kode
klasifikasi baru dalam klasifik
daftar klasifikasi asi baru
8. | Tentukan kode klasifikasi Cj 2 menit
arsip
Daftar
9. | Catat kode klasifikasinya Cj 3 menit klasifik
asi
arsip
Folder
10. | Masukkan ke dalam S Ordner 2 menit Berkas
folder/ordner/boks arsip Boks arsip arsip
Bagian AUAK
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM AKADEMIK DAN Judul SOP : | Penentuan retensi arsip
KEUANGAN
SUB BAGIAN TATA USAHA PERLENGKAPAN RUMAH
TANGGA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

2. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan.

4. Permendikbud Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pengelolaan
Arsip dan Dokumentasi serta informasi Publik di lingkungan
Kemendikbud

5. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor 46 Tahun
2025 Tentang Pembentukan, Pengelola dan Gedung Pusat Arsip
Pada Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal

6. Keputusan Ketua STAIN Mandailing Natal Nomor
Nomor 52 Tahun 2025 Tentang Petunjuk Teknis Pusat
ArsipSekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing
Natal

1. Memahami Jadwal Retensi Arsip

2. Memahami nilai guna arsip

3. Memahami nilai informasi arsip, biaya pengelolaan
dan penyimpanan arsip

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis 1. Alat tulis kantor
2. SOP Pengelolaan Arsip Statis 2. Komputer

3. SOP Penyusutan Arsip

3. Pedoman Jadwal retensi arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Daftar retensi arsip
2. Jadwal Retensi Arsip (Tambahan)
Bagian AUAK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan TIa(tzS[l}tézia Arsiparis Pihak Lain Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Penugasan pimpinan unit I I > G 10 menit | Surat
kerja penugasan
r
2. | Melihat kode klasifikasi yang l Alat tulis 3 menit
telah dicatat kantor
3. | Melihat tahun penciptaan l | 1 menit
arsip
Melihat retensi arsip dalam A4
4. | Jadwal Retensi Arsip (sudah C l 1 menit
ada/belum ada)
5. | Membentuk tim/panitia 10 menit | Surat
<
penilai arsip apabila di dalam [:] AE ] .{ ] penugasan
Jadwal Retensi Arsip belum
ada
6. | Melakukan inventarisasi arsip ‘** l l < Komputer | 3 menit Daftar
untuk usul retensi inventaris
arsip
7. | Menyusun usulan retensi, [__'_] Komputer | 5 menit Daftar usul
nilaiguna dan nasib akhir JRA
arsip
Jadwal
8. | Menetapkan retensi, nilai l I l I Komputer | 3 menit Retensi
guna dan nasib akhir arsip Arsip
(tambahan)
9. | Menentukan retensi aktif, > S 3 menit
inaktif dan keterangannya
Retensi
10. | Mencatat retensinya dekat l l 2 menit (masa
kode klasifikasi simpan)
arsip
Bagian AUAK
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