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BAB I PENDAHULUAN

Kantor Arsip USU merupakan salah satu  Lembaga yang berada di Lingkungan USU berfungsi
sebagai Pembina dan Penyelenggara Kearsipan di Lingkungan USU.

Dokumen ini diharapkan agar seluruh staf di Kantor Arsip dapat melaksanakan tugas dan tanggung
jawabnya sesuai dengan bagiannya.




GUGUS KENDALI MUTU

KANTOR ARSIP
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BAB IT URAIAN TUGAS

1. KEPALA KANTOR ARSIP USU

Bertugas menjalankan manajemen dan operasional dengan melaksanakan kerjasama dan berkoordinasi
dengan phak-pihak terkait untuk pembinaan dan pengembangan kearsipan Universitas Sumatera Utara dan
bertanggung jawab kepada Rektor USU

2. SEKRETARIS KANTOR ARSIP USU

IDENTITAS JABATAN

1. NAMAJABATAN : SEKRETARIS KANTOR ARSIP

2. UNITKERJA : TATAUSAHA

3. ATASANLANGSUNG : KEPALA KANTOR ARSIP
TANGGUNGJAWAB

Memeriksa proses pengelolaan Arsip sesuai dengan Prosedur yang ditetapkan Kantor Arsip
L TUGAS

a Bertanggung jawab untuk bekerja sama dan membantu Kepala dalam menjalankan fingsi manajerial,
(planning, organizing, actuating, dan confroling)

b, Membangun hubungan yang luas dengan pihak terkait untuk menjamin lancamya koordinasi antar bidang

dalam menjalankan kegiatan

Bertanggung jawab terhadap administrasi tata persuratan serta penomoran

Penjadwalan dan mengatur agenda

Mengumpulkan dan menyimpan catatan pengeluaran

Membuat daffar hadir kegiatan

Membuat notulen rapat

h. Mengisi Agenda, Ekspedisi dan Penomoran surat

Membuat surat sesuai Tata Naskah Dinas

Membuat daftar arsip dinamis dan memberi nomor klasifikasi

Menerima surat masuk dan membuat kartu kendali
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GUGUS KENDALI MUTU

KANTOR ARSIP

UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
No. Dokumen : DNA-GKM-KA-SU-1-02

DOKUMEN NON AKADEMIK Revisi : 00
URAIAN TUGAS KANTOR ARSIP - USU | Tanggal terbit :  November 2018
Halaman : 10 dari 19
V1. KOMPETENSI
4. Pengefahuan

a.  Memahami konteks pemberkasan arsip
b. Memahami manajemen strategis organisasi
¢. Memahami manajemen Kearsipan
5. Keahlian
a.  Mampumengoperasikan Microsoft Office khususnya MS-Word dan MS- Excel
b. Mampu berkomunikasi lisan dan tulisan
¢. Mampumenganalisis
d Mampumengmahlkan mengelola dan mengambil keputusan
6. Sikap
Menmiliki sikap teliti, tegas, jujur, bijaksana, cepat.
VII. PERSYARATAN JABATAN
1. Pendidikan
Minimum tamatan D-3
2. Pelatihan
Pelatihan dan Pendidikan Pengelolan Arsip Dinamis di Lingkungan USU
6. PENYUSUTAN DAN PEMUSNAHAN ARSIP
L IDENTITAS JABATAN
NAMA JABATAN : ANGGOTA PENYUSUTAN & PEMUSNAHAN
UNITKERJA : KOORDINATOR MANAJEMEN ARSIP
ATASAN LANGSUNG  : KEPALA BIDANG MANAJEMEN ARSIP
1. TANGGUNGJAWAB
Memeriksa proses peryusutan dan pemusnahan arsip sesuai dengan prosedur pemusnahan yang telah ditetapkan
oleh Kantor Arsip USU
IIL. TUGAS
a Menyusun RENSTRA, RENJA, RENOP dan kebutuhan sarana prasarana bidang pemusnahan arsip.
b.  Menyusun konsep pedoman kerja atau standar operasional prosedur bidang pemusnahan arsip
¢.  Merencanakan dan memantau proses kegiatan bidang penyusutan dan pemusnahan
d. Membentuk Panitia Penilai Arsip dan Pemusnahan Arsip

10
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GUGUS KENDALI MUTU

KANTOR ARSIP
UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
No. Dokumen :  DNA-GKM-KA-SU-1-02
DOKUMEN NON AKADEMIK Revisi : 00
URAIAN TUGAS KANTOR ARSIP - USU | Tanggal terbit :  November 2018
Halaman : 15 dari 19

g Melaksanakan pemeriksaan terhadap Layanan Eksternal dan Intemal yang menghasilkan output:
1. Daftar Arsip Statis Dinamis dan In-Aktif
2. Daflar Arsip yang disimpan
3. Daflar Arsip yang dipinjam Mengelola dan mengembangkan Sub Bidang layanan internal dan ektemal
h.  Menyusun laporan kerja bidang Layanan Intemal dan Ekstemal.
IV. TUGASISIDENTAL
a. Menyusun Kegiatan Kongres Dan Seminar Intemasional Kearsipan
b. Melakukan Pembinaan Unit Kearsipan Il
¢. Melakukan penilaian Unit Kearsipan I1
V. WEWENANG
Memberi pelayanan kepada sivitas akademika, masyarakat umum yang ada di lingkungan Universitas Sumatera
Utara.
VL KOMPETENSI
Pengetahuan
a. Memahami konteks Layanan Internal dan Eksternal Kearsipan.
b. Memahami konteks Manajemen Arsip
Keahlian
a  Mampumengoperasikan Microsoft Office khususnya MS-Word dan MS- Excel.
b.  Mampu berkomunikasi lisan dan tufisan.
¢. Mampumenganalisis.
d Mampumengarahkan, mengeloladan mengambil keputusan.
Sikap
Memiliki sikap teliti. tegas. jujur, bijaksana, cepat.
VIL. PERSYARATAN JABATAN
1. Pendidikan
Minimmum tamatan D3
2. Pengalaman
Magang di Kantor Arsip
3. Pelatihan
Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan Dinaiis
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GUGUS KENDALI MUTU

KANTOR ARSIP
UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
No. Dokumen :  DNA-GKM-KA-SU-1-02
DOKUMEN NON AKADEMIK Revisi : 00
URAIAN TUGAS KANTOR ARSIP - USU | Tanggal terbit :  November 2018
Halaman : 17 dari 19
Keahlian

a  Mampumengoperasikan Microsoft Office khususnya MS-Word dan MS- Excel.
b. Mampu berkomunikasi lisan dan tulisan.
¢. Mampumenganalisis.
d. Mampumengarahkan, melayani dan mengambil keputusan.
Sikap
Memiliki sikap teliti, tegas, jujur, bijaksana, cepat
VIL. PERSYARATAN JABATAN
Pendidikan
Minimum tamatan DILI
Pelatihan
a. Pendidilan dan pelatihan dasar-dasar kearsipan
b. Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan dinamis
11. SISTEM INFORMASI DAN TATA USAHA
L IDENTITASJABATAN
NAMAJABATAN : SISTEM INFORMASI DAN TATA USAHA KANTOR ARSIP
UNIT KERJA : PEMBINAAN DAN LAYANAN
ATASAN LANGSUNG  : KOORDINATOR PEMBINAAN DAN LAYANAN
Ii. TANGGUNGJAWAB
Melakukan tugas-ugas administrasi, penggunaan, pemeliharaan sarana dan prasarana kerja yang ada serta
perbaruan informasi.
IIL TUGAS
a  Bertanggung jawab terhadap administrasi tata persuratan serta penomoran.
b.  Mengisi Agenda, Ekspedisi dan Penomoran surat.
¢ Membuat surat sesuai Tata Naskah Dinas,
d. Membuat laporan barang habis pakai secara berkala.
e.  Membuatlaporan barang-barang inventaris
f  Menerimadan menyimpan barang habis pakai Kantor Arsip
g Memgupdate sistem infonmasi Kantor Arsip.
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UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
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18 dari 19

IV. TUGAS INSIDENTAL
a.  Menyusun Kegiatan Kongress dan Seminar Infemasional Kearsipan
b.  Menyusun dokumen terkait Akreditasi Kantor Arsip USU
c. Melakukan Pembinaan Unit Kearsipan
d.  Melakukan Penilaian Unit Kearsipan.
V. WEWENANG

Mengkoordinir dan memonitor kegiatan tata usaha, saran prasarana, barang habis pakai dan informasi kegiatan

Kantor Arsip.
VL. KOMPETENSI
Pengetahuan
a. Memahami konteks Persuratan sesuai dengan tatanaskah dinas.
b. Memahamimanajemen strategis organisasi.
C. Memahami manajemen tata usaha.
d. Memahami sistem informasi kearsipan.
Keahlian

Mampu mengoperasikan Microsoft Office khususnya MS-Word dan MS- Excel.

. Mampumenganalisis
Mampu mengarahkan, mengelola dan mengambil keputusan
Sikap
Memiliki sikap teliti, tegas, jujur, bijaksana, dan cepet.
VIL. PERSYARATAN JABATAN
1. Pendidikan
S1- Sistern Informasi
2. Pengalaman
Magang di Kantor Arsip USU
3. Pelatihan
Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan Dinamis

a
b. Mampu berkomunikasi lisan dan tulisan
c
d.




