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RETENSI PEMUSNAHAN DOKUMEN

Nomor Dokumen :

lS tspolorR/Rsu u av zo2i
Nomor Bevisi : 000 Halaman : I /2

Standar Prosedur

Operasional

Tanggal Terbit i

15 Februari 2021

Direktur, 0t

e [i,w,t
dr. Sahata P.H. Naoituoulu, SD.M.

Pengertian Retensi pemusnahan dokumen adalah kegiatan pengurangan berkas

dokumen dari tempat penyimpanan dengan menentukan jangka waktu
penyimpanan berkas dokumen atas dasar nilai kegunaan tiap-tiap berkas

00Kumen.

Dokumen yang akan dimusnahkan adalah dokumen yang masuk dalam

dokumen inaktif (lebih dari '10 tahun) dan sudah dilakukan perekaman

seca? dioital/scannina oleh Sub Baqian Tata Usaha.

Tujuan 1 . Mengurangijumlah arsip dokumen yang semakin bertambah.

2 Menyiapkan fasilitas yang cukup untuk tersedianya tempat arsip

dokumen yang baru.

3. Menyelamatkan arsip dokumen yang bernilar tinggi.

4. Menquranqiarsip dokumen yanq tidak bernilai.

Kebijakan Peraturan Direktur Rumah Sakit Mata Undaan Nomor :

642lPEB/DlR/RSM'lllll/2020 Tanggal 23 Maret 2020 tentang Perubahan

Atas Peraturan Direktur Nornor : 140/PER/D|R/RSMU/I/2019 tentanq

Panduan Tata Naskah Rumah Sakit Mata Undaan Surabava

Prosedur Persiapan

Alat :

'I . Alat pemusnah kertas;

2. Berkas dokumenl
3, ATK.

Waktu : Sepuluh Tahun Sekali

Petugas : Staf Tata Usaha

Tempat : Sub Bagian Tata Usaha

Pelaksanaan:
'1. ldentifikasi pemusnahan dokumen yang sudah lebih dari l0 tahun.

2. Usulkan dan disposisikan usulan pemusnahan dokumen kepada

Direktur.

3. Pilah dokumen yang masuk kriteria ke dalam kardus/ kantong.

4, Laksanakan pemusnahan dokumen secara:
lnternal :

cacah dokumen denqan mesin pencacah dokumen.
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Jl. Undaan Kulon No. l7 -
I 9 Surabaya 60274
Telp:031-5319619,

5343806 Fax: 031 -531 7503

REIEI{SI PEMUSNAHAN DOKUMEN

Nornor Dokurnen :

l9f /spoto rntRst,t v Av 2021
Nomor Revisi : 000 Halaman : Z/2

Standar Prosedur
Operasional

Tanggal Terbit :

l5 Februari 2021

Drrektuj]Dl

RSMATA
UNDAA}I

dr. Sahata P.H. NaoituDulu. SD.M.

Eksternal :

a. Ajukan daftar dan jumlah dokumen ke pihak kedua.

b. cek kesesuaian dokumen yang akan dimusnahkan.

c. Jadwalkan waktu pengambilan dokumen.

d. Saksikan proses pemusnahan dokumen di tempat pihak kedua.

5. Buat berha acara pemusnahan dengan melampirkan daftar dokumen

vano dimusnahkan.

lnstalasi Terkait l. Sub Bagian Tata Usaha

2. Seluruh Baqian/ Instalasi/ UniV Komite/ Tim


