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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS GADJAH MAOA
NOMOR 1921PISKlHTl2 011

TENTANG
PEOOMAN PELAKSANAAN AKU ISISI AR SIP

01 L1NGKUNGAN UNIVERSITA S GADJAH MACA

REKTOR UNIVERSITAS GA DJAH MADA

Menlmbang : a. bahwa guna menambah koleksi arsjp agar layanan informasi arsip lebih
lengkap maka perlu adanya program akuisisi arsip tidak terstruktur;

b. bahwa unluk melaksanakan kegiatan .akulsisl arsip di lingkungan
Universitas Gadjah Mada perlu disusun suatu Pedoman Pelaksanaan
Akuisisi Arsip sebagai petunjuk teknis dalam pelaksanaan kegiatan akuisisi
arsip di lingkungan Universitas Gadjah Mada;

c. bahwa sehubungan dengan huruf a dan hUM b, perlu ditelapkan dengan
Peraluran Reklor uoversaas Gadjah Mada;

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 lenlang Sistem Pendidikan
Nasiona! (Lembaran Negara Tahun 2003 Nomor 78. Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4301);

2. Undang-undang Nornor 43 Tahun 2009 tentang Keerslpan (Lembara.n
Negara Tahun 2009 Nornor 152 dan jambanan t emeeren Negara. Nomor
5071);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 34 ranon 1979 tentang Penyusutan Arsip
(Lembaran Negara Tahun 1979 Nomor 51, Tambahan Lembaren Negara.
Nomor 3151);

4. Peretcran Pemenntah Nomor 153 Tahun 2000 tentang Penelapan
Universitas Gadjah Mada sebagai Bacen Hukum Milik Negara (l.embaran
Negara Tahun 2000 Nornor 271);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan (lembaran Negara Tahun 2010 Nomor 23.
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5105) sebagaimana telah diubah
densan Perafuran Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 (Lembaran Negara
Tahun 2010 Nomor 112 Tarnhahan Lembaran Negara Nomor 5157);

6. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 37 Tahun 2006 tentang Tata
Kearsipan di Ungkungan Departemen Pendidikan Nasional;

7. Kepulusan Majelis Willi Arnanal Universitas Gadjah Mada Nomor
121SKlMWIV2003 tenlang Anggaran Rumah Tangga Universitas Gadjah
Mada seba9aimana tetah diubah dengan Kepul\lsan Majelis Wali Arnanal
Universitas Gadjah Mada Nomor O6ISKlMWN2008;

8. Keputusan Majelis Wali Arnanat Universitas Gadjah Mada Nornor
161SKlMWN2007 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor
Universitas Gadjah Mada;

g. Keputusan Reldor Universitas Gadjah Mada Nornor 249JPISKlHTI2004
lentang PendirianArsip UniversitasGadjah Mada:

10. Keputusan Reldor Universitas Gadjah M"ida Nomor 259/PISKlHTI2004
lentang Organisasi dan Rincian Tugas Kantor Pimpinan Univers~as,

Lembaga. Direktcrat, Biro, dan Un~ Kerja cli, Un9kungan Universitas Gadjah
Mada;sebagaimana l~ ah diubah dengan Keputusan Rektor Nomor
205JPISKlHTI2007;

11. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor 408JPISKlHTf2009
tentang Jadwal Retensl Arsip dan pedcman Penyusutan Arsip di
Ungkungan Universitas Gadjah Mada;



MEMUTUSKAN :
Menetapkan: PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS GADJAH MAOA TENTANG PEDOMAN

PELAKSANAAN AKUlSISI ARSIP 01 L1NGKUNGAN UNIVERSITAS GAOJAH
MAOA

BAS I
KETENTUAN UMUM

Pasa l 1

Dalam Peraturan inl yang dimaksud dengan:
1. Universitas adalah Univers~as Gadjah Mada (UGM).
2. Rektor adalah Rektor Universitas Gadjah Mada.
3. Arsip adatah rekeman informasi yang dibual dan etevna oleh Universitas Gadjah Mada

dalam berbagai benluk yang terekam eetam media kertee, audio visual, kompulerlelektronik
dan media khusus, baik dalam keadaan lunggal maupun befkelompok, dalam nmgka
petaksanaan kegiatan Tn Dharma PeQ:lul1,Jan linggi danAdministrasi Universitas.

4. Pedoman Pelaksanaan Akuisisi Arsip di lingkungan UGM adalah pedoman dan acuan bagi
selul1,Jh unit ketja dan civitas akademika di lingkungan UGM dalam rangka melaksanakan
kegialan penyerahan (transfer) temporal, pemberian (donasi), dan peminjaman arsip staue
ke Arsip Universitas Gadjah Mada

5. Arsip stalis adalah arsip yang memiliki nilai guna permanen. sudah tidak digunakan lagi
eecera langsung dalam petaksanaan kegiatan oleh Unit Pencpte Arsip tetapi mempunyai
nilai guna evidensial dan keseiaraha n dan disimpan permaneo di Arsip Universitas sebagai
memct kOlelctif universitas.

6. AAuisisi Arsip adalah proses penambahan khasanah Arsip UGM dengan cars menerima
(untuk akuisisi terstruktur) dan atau mengumpulkan (untuk akuisisi tidak terstruktur) arsip
statis dan un~ cenctpta arsip di lingkungan UGM, civitas akademika, percranpan . atsu
institusi lain yang menyimpan danlatau memiliki arsrp slatis ternail dengan UGM, sesuai
dengan ketentuan perundang-undangan yang berieku.

7. Un~ PenciptaArsip adalah seluruh Un~ Kerja di lingkungan Universitas Gadjah Mada, yakni:
Kantor Pimpinan unverseas. l embaga Penel~ian dan Pengabdian Kepada Masyarakat,
Direktorat, Pusat Studi, Perpustakaan, Pusat Pelayanan Teknologi lnformasi dan
Komunikasi, Arsi p Universitas, laboratorium Penelitian dan Pengujian Terpadu, KeblJn
Peodidikan, Pene/itian dan Pengembangan Pertanian, Pusat Pengembangan Pendidikan,
sateen Aud~ Internal, Satuan Keamanan Kampus, Kantor Admin istrasi Alumni dan
Pengembangan Usaha, Kantor Administrasi Kerjasama, Career Development Cenler.
Kantor Administrasi Sekolah Vokasi, Fak\J ttas, dan Seko1ah Pescesari ena

6. Perwueutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip, baik dengan memindahkan arsip
inaklif dan Un~ Pengolah ke Pusat Arsip (RflOOIds Cenle" , memusnahkan arsip yang tidak
bemilai gUM , maupun menyerahkan arsip stetle kepadaArsip Universi tas.

9. PusatArsip etau Records Canlar adalah unit yang khusus digunakan untuk menyimpan dan
mengelola arsip inaktif.

10. Retensi Arsip adalah jang ka waktu simpan arsip yang tetah ditentukan bercaserkan nilai
guna erstp.

11. Jadwal Retensi Arsip adalah suatu dallar yang di dalamnya berisi j-enis arsip besertajangka
waktu simpannya, dan keterangan simpan pemlanen, musnah stau dinilai kembali.

12. Arsip Universitas Gadjah Mada adalah salah satu Unsur Penunjang Universitas (UPU) yang
ditetapkan dalam Keputusan Majelis Wali Amanat Univers~as Gadjah Mada Nemor
121SKfMlNAI2003 tenlang Angg aran Rumah Tangga UGM sebagaimana telah dil,lbah
dengan Keputusan Majelis Wali Amanat UGM Nemor O6JSKlMWAI2008, memiliki tugas dan
wewenang mengelola arsip statis dan membina pengelolaan arsip dinamis ,



13. Daftar Pertelaan Arsip (DPA) adalah daftar yang berisi susunan teratur berkas arsip sesuai
dengan sen arsip yang ekan disusulkan.

14, Dafter Koleksl m ip (DKA) adalah daftar yang berisi susunan teratur koleksi berkas arsip
statis sesuar dengan seriljenis aretp yang disimpan di Arsip UGM,

15. Penetaan Arsip adalah penqaturen informasi dan fisik arsip untuk kepentingan layanan
temu balik (retrieval).

16, Pendataan Arsfp adalah proses pengumpuTan data erstp di svatu instansilunit ke~a unluk
rrempercieh informasi mengenal volume, klKlln waktu, substansi informasi dan kondisi fislk
arsip untuk casar perencenaan pengelolaan.

17. sen Arsip adalah arsip atau himpunan arsip sebagai satu unit informasi yang digl,lnakan,
dipindahkan, diserahkan, atau dimusnahkansebagai satu kesatuan.

18. Tim Akusisi Universitas adalah lim yang dibenluk oleh Arsip Universitas yang memponyai
tuqas memverifikasi meliputi keautentikan, reliabilitas dan keutuhan arslp stalis yang
diserahkan, disumbangkan, etau dipinjamkan oleh Unit Pencipta Arsip dan melekukan
sorvet tentang ketayakan arsip yang akan diakuislsi olehArsip Universitas.

19. Tim Akuisisi Unit Pendpta Arsip adalah lim yang dlbentuk unit ke~a di setiap Unit Pencipta
Arsip, yang mempunyal tugas melakukan pendataan arsip statts yang akan diserahkan

" (transfer), diberikan (donasi), atau dipinjamkan keArsip Universitas.
20. Arsip bemilai guna permaeen adalah oilai arslp yang didasarXan pada kegunaan arsip bagi

kepentingan UGM den mempelajari kegiatan sebagai bahan bukti dan bahan
pertanggungjawaban UGM.

21. Arsip statis adalah arsip yang mempunyai nilai guna pertanggungjawaban nasional antara
lain:
a. Arsip yang bertsrkan cembeotokan lembagalorganisasi dan tata kerja (bagaimana

lembaga diciptakan, dikembar'lgkan, diubah, atau diatur).
b. Arsip-arsip yang eerts ean ke~asamalkontrak, pe~anjian yang bemubl,lngan dengan

universitas yang mempunyai akibat yuridis, umum dan berlaku terus menerus.
c. Arsip-arsip yang berisikan kebijakanfpetunjuk balk secera langsungltidak langsung.
d usen a-oseha universitas yang bemubungart denqan produk ideologi, politik, ekonomi,

soset, dart budaya.
e. Arsip-arsip yang berisikan ketetapan berkaitandengan personil , penyusunan kebijakar'l.
f. Arsip-arsip yang berisikan perencanaan den program peleksanaan,
g. Arsip-arsip tokoh nasional, Pajabat Eselon I dan II, Pegawai Negeri setingkat GoL Ruang

IVld dan IV/e di lingkungan UGM,
h. Arsip-arsip tentang peristiwalkasus yang menonjol.
i. Arsip tentang prestasl inteTektual antara lain: hasil penelitian, disertasi, pidato

pengukuhan, pidato Dies Natalis, dan lain-lain.
22. Stralegi akuisisi barsifal pasif adalah Arsip Universitas menerima penyerahan arsip statis

dan unit kerja di lingkungan UGM maupun peorangan melalui donasl, transfer, ateu
peminjaman.

23. Strategi akuisisi berslfat aktif adalah Arsip Universitas melakukan akuisisi terencana alas
inisialifmip Universilas.

24. Donasi (sumbangan atau pemberian) ar5ip adalah proses penambahan khasanah Arsip
UGM dengan cara mengumpvlkan arsip melalu! permintaan sumbangan arsip kepada
perorangan, unit kerja, masyarakat. lembaga swasta, kelompok lain, dan asosiasi. Atau
Arsip Universitas menerima donasi secara suka rela dari perorangan, unit ketja,
masyarakat, lembaga swasta. kelompok lain, dan asosiasi.

25. Transfer arsip adalah metode proses penamb-ahan khasanah Ars ip UGM dengan cara
rnengumpulkan arsip melalui pemindahan arsip dari unit-unit ke~a di lingkungan Univer5ilas
keArsip UGM secara sporadis atau tidak tefjadwal seperti dalam Jadwal Retansi Arsip.



26. Pinjaman araip adalah metode proses penambah an khasanah Arsip UG M dangan cera
mengumpulkan arsip melalui penerimaan bahan-bahan arsip yang dipinjamkan dari pihak
manapun ke Ars ip UGM den gan tujuan, baik hu pinjaman se rrersara maupun tujuan khusus
dan pinjaman tereatas.

27. Pernbelian arsip adalah metode proses penambahan khasanah Ars ip UGM dengan cara
mengumpulkan arsip mel alui pembelian arsjp-arslp yang dianggap penUng dan seeuet
dengan program Arsip UGM melalui le1 ang, kolektor pribad i, atau dan lembaga keerstpan

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal2

(1) Maksud dari Pedoman Pelakseneen Akuisisi ini adalah untIJk mem berikan pemahaman
mengenai garis besar dan ketentuan teknis tentang akuislsi arsip di Iingkungan UGM,

(2) Tujuan Pedoma n PelaksanaanAkuisisi adala h;
a. membantu agar semua unit kerja di lingkungan UGM mampu melaksanakan penHaian

arsip daTam rangka penyusutan Yl:Ilume arsip pada unit kerja masing-masing dan
mempers iapkan penyerahan arsip yang bemUai guna permanen ke Arsip UGM;

b. membantu pelaksanaan jika unit ke~a , civita s akademika, da n peroranga n akan
menyerahkan atau meminjamkan arsr p -arslp bemiTal gUM permanen ke Atsip
Universitas;

c. membefikan kewenangan Arsip Universitas untuk melakukan akuisisl arsip-a rsip yang
bernilai guna permanen dan pent ing bagi perhmbangan UGM, baik dengan metode
donasi, transfer, pinjaman, maupc n pembelian.

BAS III
PELAKSANAAN AKU1SlSI

Bagian Pertama
Taha p PersIapan

Pasal3

Tahapan pers iapan pelaksanaan akuisisi:
a. MembentIJkTim Akuisisi yang dapat dilakukan oleh:

1, Un rt KerjalUnit Pencipta arsip di lingkurlgan UGM, yang susunannya terdiri dari Ketua,
Sekre taris, dan Anggota;

2. Ars ip Universitas yang susunannya te«1iri dari Ketua , Sekretaris, danAnggota;

b. Pembentukan Tim sebagalm ana dimaksud pada hUM a di angkat dengan Sural Keputusan
Pimpinan Unit Kerja yang bersangkutan, dengan mencantumka n tugas dan wewenang Tim
Akuisisi serta mata an99arsn untuk mandukung keglatan,

c. Perlengkapanfpera latan yang dibutuhkan oleh Tim terdiri atas:
1. Bolls;
2. Folder;
3. Map;
4. Alat l ulis;
5. Berita Acara (AIda Donasi etau Formulir Transfer dan Formu lir Peminjaman);
6. Perengkat lunsk ;
7. Media simpan (amplop untuk rete. tabung etau parslon untu k kartog rafi , rak atau alman).



Bagian Kedua
Tahap Pelaksanaan

Pasal4

(1) Tim Akuisisi Unit Kerja atau Unit Pencipla melakukan pencataan arsip statis hasil penilaian
di unit kerjanya, dan menyerahkan, menyumbangkan. atau meminjamkan arsip stal is ke
Arsip Universitas,

(2) Tim Akuisisi Universitas merakukan verifikasi arsip.arsip yang diserahkan , disumbangkan,
atau dipinjamkan oren Unit Kerja atau perorangan dan melakukan survet arsip.arsip yang
akan diakuisisi oleh Tim Akuisisi Universitas.

(3) Senluk perolehan akuisis i dapal berupa:
a. donasi (pemberian atau sumbangan);
b. tansrer (penyerahan);
c. pinjaman; dan
d. pembelian.

PasalS

Donasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (3) hUM a adalah sebap transaksi baik
berupa dOflasi suke rete maupun hasil dari negoisasi yal'lg dilengkapi del'lgan akta donasi yang
di dalamnya sekurang-kurangnya memuat:
a. Nama donor;
b. Nama penerima arsip;
c. Deskripsi metert
e. KOndisi pembalasan ceccsn atau hak akses ij ika ada);
e. Sebuah pemyataan yang menunjukkan pengalihan kepemilikan (dan hak cipta);
f. Tanggal akuisisi;
g. Tanda tangan dan donor dan perwakilan Arsip Universitas.
Contoh model Akta DOflasi Arsip sebagaimana tercanlum dalam lampiran I Peraluran ii'lL

Pasal6

(1) Tansfer (penyerahan) sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (3) hUM b adalah
penyetahan arslp dari unit-unit kerja ke Arsip Universaas yang dapat dilakukan secara
sparadis atau tidak terjadwal seperti dalam Jadwal Relensl Arsip.

(2) Transfer dilakukan sebagai bagian dari program manajemen arsip yakni penyusutan,
sehingga kontrol terhadap arslp menjadi jelas.

(3) Tiap-tiap unrt kerja yang belum memilikl Records Center dapat melakukan penyerahan arsip
secara sparadis dari unit-una kerja keArsip Universitas.

Conloh Formulir Transfer Arsip sederhana sebagaimana tercantum dalam lampiran II
Peraturan ii'lL

Pasal 7

(1) Pinjaman sebagaimana dimaksud dalam Pasal4 ayat (3) hUM c merupakan penerimaan
bahan-bahan arsip oleh Arsip Universitas yang dipinjamkan dar! pihak manapun.

(2) Jenis peminjaman arsip berdasarkan tujuannya ada 2 (dua) yaitu:
a. Pinjaman sementara unluk lujuan khusus, yailu bahan-bahan arsip yal'lg dipinjamkan ke

Arsip Universitas untuk kegiatan pameran ateu untuk disalin (di fotokopi) dan hanya
unluk waktu yang singkat. Pada walctu menerima bahan-bahan arsip, Arsip Universitas
membuat catalan yang akurat rangkap dua. antara lain berlstmengenai jumlah dan jenis
arsip, kapan arsip harus dikembalikan. dll. Satu copy disimpan oleh Arsip Universitas dan
salu copy diberikan kepada pemberi pinjaman, Menyalin bahan-bahan arsip ini sangat
diperlukan oleh Arsip Universitas untuk menambah koleksi arsip terulama arslp-arslp
yang bersifat personal.



b Pinjaman Terbatas yaitu bahan-bahan arsip yang dipinjamkan ke Arsip Univers itas
hanya unluk peneiitian. Ada 2 (dua) jenis peminjaman tereete s yaitu :
1. hak kepemilikan tetap ada di pemberi p;njaman, teta pi hak pengelolaan dan hak

layanan ekses ada di Arsip Universrtas
2. hak kepemilikan tetap ada di pemben pinjam an dan hak layanan akses ditetapkan

oleh si pemberi pinjaman. Untuk peminjaman arslp. baik itu pinjaman untuk tujuan
khusus maupun teree tes harus dibualkan form ulir pinjaman.

Conloh Form ulir Pinjaman Arsip untuk tujuan khusu s dan pinjaman terbatas sebagaimana
tercanturn da lam lamp iran III Peraturan ini.

Pasal 8

(1) Pembelian sebaga imana dimaksud dalam Pasel 4 ayat (3) huruf d dilakukan apabila Ars ip
Univers~as membeli ars ip-arsip yang dianggap penting dan eeeuet dengan program Arsip
u nvesnes. melalui kolektor pribad i, atau dan lembaga kears ipan.

(2) Pembelian arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) merupakan praktik akuisisi yang
mahal, sehingga tidak dimasukkan dalam program akuisisl. Kebanyakan ahli arsic
menganggap metode pembelian kurang layak bagi lembaga kearsipan dalam mendapalkan
maten baru. J ika Ar sip Universitas akan melaksanakan metode ini perlu perencanaan
seca ra matang tel1<.art dengan sumber pendanaan, je rlis ars ip yarlg akan dibe li, program
dan kebijakan Arsip Url ivers~a s

Bag iarl Ketiga
Pasca Akulslsl

Pasal 9

(1) Melaksarlakarl iderltitikasi arsip has i! akulsisi dellQarl metekukan penqecekan ulang di Alsip
Universitas untUk me rlgetahui ars ip yang didapat sudah ada di Arsip Univers itas atau belum.
Apa bila arsfp ya ng didapat belum ada di Arsip unsersaas maka arsip tersebct masuk ke
OKA arsip stati s. Apabil a sud ah ada di DKA arsip sta ue yarlg ters impan di Arsip ursverenes
perl u dicek kembali tingkat keasliannya.

(2) Arsip yang ookan arsip staus da n duplika! dikembaiikan ke Unit Penciptalpemberi arsip ateu
dimusnahkan seizin Un~ Peciptalpemben srsip.

(3) Arsip yang rusak (robek:, rapuh dll.) dilakukan restorasl etau penyelamatan arelp.
(4) Melaksanakan penataen ti sik arsip statis hasi l akuisisi sesuai peraturan pef\looangan yang

berlaku.

(5) Melakukan cell tempat simpan.
(6) Ketentuan akses untuk arsip nasil akuisisi.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 10

Segala ketentuan yang mengatur mengenai pelaksanaan akuisisi arsip dinyal akan tetap ber1aku
sepanjang tidak bertentangan dengan Peraturan lru



pada tanggal 2 Mei 2011
Rektor,

ttd.

Prof. Ir. Sudjarwadi, M.Eng., Ph.D.

Ditetapkan di Yogyakarta



Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal 2 Mei 2011
Rektor,

ttd.

Prof. Ir. Sudjarwadi, M.Eng., Ph.D.



Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal 2 Mei 2011
Rektor,

ttd.

Prof. Ir. Sudjarwadi, M.Eng., Ph.D.



LAM?IRAN 111 ?ERATURAN REKTOR UNIVERSITAS GAOJ AH MAOA
NOMOR 1921PISKlHT12011
TANGGAL : 2 MEl 2011
TENTANG : PEDOMAN PELAKSANAAN AKUISISI ARSIP 01U NGKU NGAN

UNIVERSITAS GADJAH MAOA

Con toh Fonnulir Pinjaman Arsip Unluk Tuj uan Khusus:

ARSIP UNIVERSITAS GAOJAH MAOA
Sekip Gedung Unit V Lanlai 1, Yogyakarta 5S281

Telp: 0274-6492151, 6492152

PERJANJ IAN PINJAMAN

nnenme dari:

Nama

A1amaldan terepcn :, _

Saya meminjamkan bahan arsip berikul ini ke Arsip Universilas untuk lujuan:
duptikasil?ameran

Desk-ripsi:

Arsip Universrtas dapat mereproduksi salah saN atau semua bahan yang dij~askan di
alas untuk lujuan duplikasi datam rangka mempromosikan arsip unluk peneifian dan
pendidikarl kearsipan bagi masyarakat. Hak reproduksi arsip secara eksklusif harlya
dimiiiki oleh Ars ip Universita s dan hanya untuk Njuan lersebut di alas.
Hak cipta arsip yang memiliki hak cipla tetap berada dilangan pemitik , kectJali hak cipia
diserahkan kepada Ars ip Universrtas.

(Tanggal dan Tanda langan Pemberi Pinjaman)

Dderima oleh: ,,;;;;;;;;;;;;;"'''''''''''';;;;;;;; _
(Tanda langanP erwakilan Ars ip Universi tas)

(di landatanganl setetah arsl? dl kembalikan]

Saya Ielah menerima kembali arsip-arsip yan9 dipinjamkan seperti lersebut di alas
daiam keadaan baik dan lengkap.

(Tanggal dan Tanda langan Pemberi Pinjamanj



Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal 2 Mei 2011
Rektor,

ttd.

Prof. Ir. Sudjarwadi, M.Eng., Ph.D.


