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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillah, Puji syukur dipanjatkan ke hadirat Allah SWT 

atas limpahan rahmat dan karunia-Nya, sehingga salah satu 

prosedur sistem yakni Prosedur Pengendalian Informasi 

Terdokumentasi dapat diselesaikan sesuai jadwal yang 

direncanakan. 

IAIN Purwokerto telah melakukan upaya-upaya perbaikan 

untuk meningkatkan kualitas salah satunya membuat beberapa 

prosedur sistem. Prosedur sistem pengendalian informasi 

terdokumentasi ini dimaksudkan untuk mengelola dokumentasi dari 

informasi-informasi dan data-data yang ada. ISO 9001: 2015 

mendefinisikan informasi terdokumentasi sebagai data yang 

diperlukan untuk dikendalikan dan dikelola oleh organisas. Informasi 

terdokumentasi dapat digunakan untuk mengkomunikasikan pesan, 

,memberikan bukti dari apa yang telah direncanakan benar sudah 

dilakukan, atau berbagi pengetahuan.  

Akhirnya, kami berharap dengan adanya prosedur ini dapat 

mendukung para civitas akademik IAIN Purwokerto untuk dapat 

mengelola informansi terdokumentasi dengan baik. 

 

Purwokerto, September 2017 

Rektor 

 

 

Dr. A. Luthfi Hamidi, M. Ag 

19670815 199203 1 003 
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1. TUJUAN: 

1.1. Prosedur pengendalian informasi terdokumentasi 

ditetapkan agar proses pengendalian informasi 

terdokumentasi di lingkungan IAIN Purwokerto berjalan 

efektif dan efisien. 

 

2. RUANG LINGKUP: 

2.1. Prosedur ini berlaku di Lingkungan IAIN Purwokerto. 

2.2. Prosedur ini mengatur semua informasi terdokumentasi 

hardcopy dan softcopy (elektronik) yang digunakan dan 

berhubungan dengan penerapan sistem manajemen mutu 

yang berlaku di IAIN Purwokerto. 

 

3. DEFINISI: 

3.1. Informasi terdokumentasi adalah bukti otentik pelaksanaan 

aktivitas dan/atau kegiatan. Informasi terdokumentasi 

tersebut dapat digunakan sebagai input analisis untuk 

tindakan perbaikan dan/atau analisis dampak risiko, dan 

sifatnya tidak dapat direvisi. 

3.2. Pengendalian informasi terdokumentasi adalah kegiatan 

pembuatan, pengidentifikasian, pengindeksian, 

penyimpanan, pemeliharaan, peminjaman, dan 

pemusnahan informasi terdokumentasi.  

3.3. Sifat informasi terdokumentasi adalah informasi biasa, 

rahasia dan sangat rahasia.   

3.4. Identifikasi informasi terdokumentasi adalah proses 

penomoran kode klasifikasi informasi terdokumentasi. 
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3.5. Klasifikasi informasi terdokumentasi adalah 

pengelompokan yang ditentukan berdasarkan sifat 

rekaman. 

3.6. Pemusnahan informasi terdokumentasi adalah proses 

pemusnahan informasi terdokumentasi Inaktif dan  telah 

melebihi masa simpan yang telah ditetapkan.  

3.7. Indeks informasi terdokumentasi adalah kode (berupa huruf 

dan/atau angka) yang merupakan identitas rekaman untuk 

memudahkan penelusuran kembali rekaman tersebut. 

3.8. Informasi Terdokumentasi Aktif adalah rekaman-rekaman 

yang masih digunakan dalam aktivitas di unit kerja.  

3.9. Informasi Terdokumentasi Inaktif adalah rekaman-rekaman 

yang tidak digunakan lagi dalam aktivitas di unit kerja.  

3.10. Masa simpan adalah batasan waktu penyimpanan rekaman 

sejak dinyatakan inaktif sampai dapat dimusnahkan. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT: 

4.1. Formulir Daftar Informasi Terdokumentasi  

4.2. Formulir Peminjaman Informasi Terdokumentasi 

 

5. PROSEDUR: 

5.1. Pembuatan, pengidentifikasian, pengindeksian, 

penyimpanan, pemeliharaan, peminjaman, dan 

pemusnahan informasi terdokumentasi 

5.1.1. Tenaga Pendidik (dosen) dan Tenaga Kependidikan 

(tenaga administrasi dan tenaga pendukung) 

membuat informasi terdokumentasi hasil atau bukti 

dari pelaksanaan aktivitas setelah menerapkan 

prosedur dan/atau Instruksi Kerja. 
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5.1.2. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit terkait bertanggungjawab dalam 

pengidentifikasian, pengindeksian, penyimpanan, 

pemeliharaan, peminjaman, dan pemusnahan 

informasi terdokumentasi. 

5.1.3. Setiap Unit memiliki Daftar Induk Informasi 

Terdokumentasi yang berisi antara lain Nomor urut, 

Nama Informasi Terdokumentasi, Indeks, Masa 

simpan, Lokasi penyimpanan, dan Keterangan. 

5.1.4. Aturan masa simpan mengacu kepada 

peraturan/ketentuan yang berlaku di IAIN 

Purwokerto. 

5.1.5. Semua informasi terdokumentasi yang dipinjam 

harus tercatat dalam Daftar Peminjaman Informasi 

Terdokumentasi. 

 

5.2. Penyimpanan Informasi Terdokumentasi 

5.2.1. Ketua LPM /Ketua /Kepala /Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit menyimpan informasi 

terdokumentasi asli. 

5.2.2. Informasi terdokumentasi salinan dapat disimpan 

oleh Unit lainnya yang memerlukan. 

 

5.3. Peminjaman Informasi Terdokumentasi 

5.3.1. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit bertanggung jawab dalam 

peminjaman informasi terdokumentasi. 

5.3.2. Peminjaman rekaman dilakukan dengan mengisi 

formulir  Daftar Peminjaman Informasi 

Terdokumentasi. 
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5.3.3. Unit terkait mendokumentasikan formulir Daftar 

Peminjaman Informasi Terdokumentasi yang telah 

diisi dan ditandatangani oleh peminjam.  

 

5.4. Pemeliharaan Informasi Terdokumentasi 

5.4.1. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit memelihara dan menjaga informasi 

terdokumentasi asli dan/atau rekaman salinan 

sesuai dengan masa simpan. 

5.4.2. Unit terkait memelihara dan menjaga informasi 

terdokumentasi sesuai dengan masa simpan. 

5.4.3. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit terkait harus menjaga dan 

mengontrol kondisi informasi terdokumentasi secara 

periodik agar tidak cepat rusak (akibat suhu dan 

kelembaban udara serta gangguan lainnya). 

 

5.5. Pemusnahan Informasi Terdokumentasi 

5.5.1. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit membubuhkan cap/stempel 

”INAKTIF” pada informasi terdokumentasi yang tidak 

berlaku lagi.  

 

 

 

5.5.2. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit terkait membuat Berita Acara 

pemusnahan informasi terdokumentasi inaktif yang 

sudah melebihi masa simpan. 

INAKTIF 
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5.5.3. Ketua LPM/ Ketua/ Kepala/ Penanggungjawab/ 

Pengelola Unit memusnahkan informasi 

terdokumentasi inaktif yang telah melebihi masa 

simpan.  

 

6. DISTRIBUSI 

6.1. Rektor 

6.2. Wakil  Rektor 

6.3. Dekan 

6.4. Wakil Dekan 

6.5. Ketua Program Studi 

6.6. Ketua LPM/Ketua/Kepala/Penanggungjawab/Pengelola 

Unit. 

 

7. PENUTUP 

Demikianlah uraian dari prosedur sistem yang mengatur tentang 

prosedur  sistem pengendalian informasi terdokumentasi. 

Semoga dengan adanya prosedur ini dapat membantu para 

civitas akademik IAIN Purwokerto untuk mengelola informasi 

terdokumentasi dengan baik. Selanjutnya, kami menyadari masih 

terdapat kekurangan dalam penulisan prosedur ini. Kami 

berharap masukan dan saran dari para pembaca agar prosedur 

ini dapat menjadi lebih baik. 

 




