
Prosedur Umum Pengendalian Rekaman dan Arsip UAJY

PSI/UPT Unit Kepala UnitStaf Bagian Umum/Arsip Unit

Sudah

Tidak

Softcopy

Hardcopy

Belum

Selesai

Persetujuan pemusnahan

Bernilai penting/historis?

Sudah 5 tahun?

Memelihara rekaman

Mulai

Memusnahkan 
dokumen sesuai 

persetujuan

Memelihara rekaman/
arsip

Membuat rekaman dan
menyimpan arsip

Bentuk rekaman? Ya



Prosedur Umum Pengendalian Dokumen Eksternal UAJY

Karyawan/Dosen Unit Kepala UnitStaf Bagian Umum/Arsip 
UnitPSI/UPT Unit

Sudah

Tidak

Softcopy

Hardcopy

Belum

Ya

Memusnahkan 
dokumen 

sesuai 
persetujuan

Memelihara 
rekaman/arsip

Membuat rekaman dan
menyimpan arsip

Sudah 5 tahun?

Bentuk rekaman?

Memelihara 
rekaman Persetujuan 

pemusnahan

Bernilai
penting/
historis?

Mulai

Selesai

Menerima dokumen 
eksternal


