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PENGERTIAN Usaha penjagaan arsip yang mendukung kinerja dosen dalam Tri Dharma Perguruan Tinggi agar
tidak mengalami kerusakan, serta upaya pencegahan agar kondisi arsip baik arsip dalam bentuk
hardfile (fisik) atau softfile (elektronik dalam bentuk scan pdf pada Data Center) terjaga informasinya
serta mempunyai nilai guna.
TUJUAN 1. Memberikan kemudahan dalam proses pengunduhan arsip.
2. Dosen dapat mengakses Data Center Poltekkes Kemenkes Surakarta
3. Efisien waktu dan tempat
4. Mencegah arsip dari kerusakan
KEBIJAKAN Undang -undang Kearsipan No.43 Tahun 2009
PETUGAS Unit Kearsipan Bagian Umum
PERALATAN Komputer dan Alat Scan (Scanner)
PROSEDUR 1. Penomoran Dokumen Surat Keluar yang mendukung Kinerja Dosen dalam Tri Dharma

Perguruan Tinggi;

2. Surat Keluar meliputi : SK Penelitian, SK Pengabdian Masyarakat, SK Dosen Mengajar, SK
Penyelenggaraan UTS-UAS, SK Penetapan Pembimbing Akademik, SK Pembimbing Tugas
Akhir/ KTI/ Skripsi, Surat Tugas Penunjang Kegiatan Lingkup Perguruan Tinggi;

3. Surat Keluar yang mendukung kinerja Dosen dalam Tri Dharma Perguruan Tinggi yang sudah
diberi nomor lalu di scan dalam bentuk scan File Pdf ;

4. Penyimpanan Surat Keluar di simpan dalam Data Center Poltekkes Kemenkes Surakarta melalui

alamat data.poltekkes-solo.ac.id dimasukkan dalam Folder per Jurusan.
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UNIT KEARSIPAN
BAGIAN UMUM DOSEN KETERANGAN

Penomoran Dokumen
Surat Keluar

}

Surat Keluar yang
mendukung kinerja
Dosen dalam Tri Dharma
Perguruan Tinggi

di scan dalam bentuk
scan File Pdf
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Surat Keluar di simpan
dalam Data Center
Poltekkes Kemenkes
Surakarta melalui alamat

Dosen dapat mengakses

data.poltekkes-
solo.ac.id dimasukkan
dalam Folder per Jurusan
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