
GUBERNUR RIAU

Menimbang

Mengingat

PEMTURAN  RIAU
NoMoR

TENTANG

PELAKSANAAN AKUISISI ARSIP STATIS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI RIAU

DDNGAN RAHMAT TUIIAN YANG MAHA ESA

GUBDRNUR RIAU,

: a. bahwa untuk menjamin keselamatan arsip sebagai
pertanggungjawaban Daerah bagi Lchid,,ha h

perlu dilakukanbermasyarakat, berbangsa dan bernegara
akuisisi;

b. bahwa agar akuisisi arsip statis dapat dilaksanakan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, perlu
ditetapkan pedoman akuisisi arsip statis;

c. bahwa berdasarkal pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Gubernur tentang Pelaksanaan Akuisisi Arsip Stalis di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Riau;

: 1,

3.

2.

Undang-undang Nomor 61 Tahun 1958 tentang Penetapan
Undang-undang Darurat Nomor 19 Tahun 1957 tentang
Pembentukan daerah-daerah Swatantra Tingkat I Sumatera
Barat, Jambi dan Riau (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1957 Nomor 75) sebagai Undang-Undang
(lembaran Negara Republik Indonesia tahun 1958 Nomor
112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 1646);

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071):

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-undang nomor 9 tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-undang nomor 23 tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Indonesia Nomor 5679);
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5.

6.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-IJndang Norrlor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (l-embaran Negara Republift Indonesia
Tahlrn 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomer 5286);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah {Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 31 Tahun 2011
Tentang Tata Cara Akuisisi Arsip Statis Pemerintah;

Menetapkan

MEMUTUSKAN:

PERATURAN GUBERNUR
AKUISISI ARSIP STATIS DI
PROPINSI RIAU.

TBNTANG PDLAKSANAAN
LINGKUNGAN PEMDRINTAH

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Gubernur ini yang dimatsud dengan :

1. Arsip adalah rekarnan kegiata! atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai densan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi ying
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyaraktan, dalam kehidupan
berbangsa dan bernega-ra.

2. Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta
arsip karena memiliki nilai gqna kesejarahan, telah
habis masa retensinya, dan berketerangan
dipermanenkan yang telah diverifikasi foaik secara
Iangsung maupun tidak langsung oleh Lembaga
Kearsipan.

3. Akuisisi arsip statis adalah proses penambahan
khasanah a$ip statis pada lembaga kearsipan yang
dilatsanakan melalui kegiatan penyerahan arsip statis
dan hal< mengelolaannya dari pencipta arsip kepada
lembaga kearsipan.

4. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan $elanjutnya disebut
Dipersip adalah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi Riau.

5. Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki
fungsi, tugas dan tanggungjawab di bidang pengelolaan
arsip statis dan pembinaan kearsipan.

6. Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai
kemandirial dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi,
tugas dan targgunqjawab di bidang pengelolaan arsip
dinamis.
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7. Jadwal Retensi Arsip yartg selanjutnya disingkat JRA
adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka
waktu penyimpanan atau retensi, jer.ris arsip, dan
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetaparl
$uatu jenis arsip dimusnahkan, clinilai kembali, atau
dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman
penyusuLan dan penyelamatan arsip.

8. Pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian
arsip statis secara efisien, efektif dan sistematis meliputi
akuisisi, pengolahan, preservasi, pemalfaatan,
pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam suatu
sistem kearsipan nasional.

9. Penilaian arsip adalah proses menentukan ja-ngka waktu
simpan dan nasib akhir arsip dilihat dari aspek fungsi
dan substansi informasinya serta karakteristik fisik/nilai
instrinsiknya yang dilakukan melalui langkahlangkah
teknis pengaturan secara sistematis dalam unit-unit
informasi.

10. Penyerahan arsip statis adalah proses penyerahan arsip
statis dari lembaga negara, pemerintah daerah,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, lembaga
pendidikan termasuk lembaga pendidikan swasta dan
perusahaan swasta yang memperoleh anggaran negara
atau bantuan luar negeri kepada lembaga kearsipan.

11. Verifikasi secara langsung adalah verifikasi terhadap
a$ip yang tercantum dalam Jadwal Retensi Arsip (JRA)
yang berketerangaJr permanen.

12. Verifikasi secara tidak langsung adalah verihkasi
terhadap arsip khususnya arsip negara yang belum
tercantum dalam JRA tetapi memiliki nilai guna
kesejarahaa dengan didukung oleh bukti-bukti
berdasarkan keten luan perundang-undar]gan.

13. Penyerahan arsip statis adalah proses penyerahan arsip
statis dari lembaga negara, pemerintah daerah,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, Iembaga
pendidikan termasuk lembaga pendidikan swasta dan
perusahaan swasta yang memperoleh anggaran negara
atau bantuan luar negeri kepada lembaga kearsipan.

BAB II
MAKSUD, TUJUAN, DAN RUANG LINGKUP

Pasal 2

Maksud disusunnya Peraturan Gubernur ini adalah untuk
memberikan panduan kepada Dipersip selaku lembaga
kearsipan dalam melakukan akuisisi arsip statis.

pasal 3

T\rjuan disusunnya Peraturan Gubernur ini adalah agar
Dipersip selaku lembaga kearsipan mampu melakuLan
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akuisisi arsip statis sesuai dengan kaid4h-l6jdah kearsipan
dan ketentuan perundang-undangan.

Pasal 4

RuanB lingkup Peraturan Gubernur ini meliputi ;

a. prinsip dan strategi akuisisi arsip statis;
b. penilaian arsip statis;
c, teknis pelaksanaan akulsisi arsip statis; dan
d. serah terima arsip statis.

BAB III
PRINSIP DAN STRATEGI AKUISISI ARSIP STATIS

Pasal 5

Prinsip akuisisi arsip statis sebagai berikut :

a. aluisisi arsip statis dilakukan dengan cara penyelamatan
aisip statis dan serah terima arsip statis dari pencipta
arsip kepada Dipersip selaku lembaga kearsipan;

b. arsip statis yang akan diakuisisi telah melalui proses
penilaian berdasarkan pedoman penilaian kriteria dan
jenis arsip yang memiliki nilai guna sekunder, dan telah
dinyatakan selesai masa simpan dinamisnyal

c. arsip statis yang diakuisisi dalam keadaan teratur dan
terdaftar dengan baik sesuai dengai bentuk dan media
serta mengacu pada prinsip asal usul dan aturan asli;

d. serah terima arsip statis dari hasil kegiatai akuisisi arsip
statis wajib didokumentasikan melalui pembuatan
naskah serah terima arsip, berita acara serah terima arsip
statis, daftar arsip statis yang diserahkan berikut riwayat
arsip dan arsipnya; darr

e. akuisisi arsip statis oleh lembaga kearsipan diikuti
dengar peralihan tanggungjawab pengelolaannya.

Pasal 6

(1) Strategi Akuisisi arsip statis meliputi:

a. mengarahkan keseluruhan kegiatan sesuai dengan
sasaran akuisisi arsip statis;

b. memberi batasan-batasan yang perlu dilakukan untuk
memperoleh ar:sip statis;

c. mencegah te{adinya perolehan arsip yang tidak layak
disimpan secara permanen )

d. mengatur proses serah terima arsip antara pihak
lembaga kearsipan dengan pencipta ariip: dan

e.mengontrol keseluruhan penyelenggaraan kegiatan
akuisisi.

(2) Dalam penerapan strategi akuisisi arsip statis
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) perlu
ur!r,rP!r urrru4rS^4r.
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a. sumber daya yang tersedia meliputi sumber daya
manusia, anggaran, tempaL dan waktu; dan

b. akuisisi arsip harus ditetapkan oleh lembaga
kearsipan agar memiliki kekuatan hukum dan
konsekuensi sesuai prosedur oleh pihak yang terlibat
dalam pelaksanaan akuisisi arsip statis.

AAB IV

PENILAIAN ARSIP STATIS

(1)

12)

Pasal 7

Penilaian arsip statis dilakukan oleh Dipersip dalam
rangka menyeleksi arsip yang dinyatakan telah habis
retensinya dan berketerangan permaren oleh pencipta
ars1p.

Penilaian arsip statis sebagairnala dimaksud pada ayat
(1) menggunakal pendekatan makro dengan
mengedepalkan tema sosial yang tidak terdapat pada
satu pencipta arsip saja, tetapi terdapat di beberapa
pencrpta arsrp.

BAB V
TEKNIS PELAKSANAAN AKUISISI ARSIP

pasal 8

Akuisisi Arsip statis dilatsanakan melalui :

a. verifikasi secara langsung; dan
b. verifikasi secara tidak langsung.

Verifikasi secara langsung sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) huruf a dilaksanakan dengan:

a. memeriksa kelengkapan dan keutuhan kondisi fisik
serta nilai informasi arsip statis dengan
mempertimbangkan konteks, isi dan struktur.

b. melakukan penilaian arsip sesuai dengan JRA
apabila pemeriksaan hsik arsipnya telah lengkap.

Verifikasi secara tidak langsung sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) huruf b meliputi:
a. Verifikasi secara tidak laagsung untuk

lembaga/organisasi;
b. Verifikasi secara tidak

perseorangan.
langsung untuk

(1)

(2)

(3)

BAB VI
SERAH TERIMA ARSIP STATIS

pasal 9

(1) Serah terima arsip statis merupal<an sasaran akhir dari
kegiatan akuisisi arsip statis yang melibatkan pencipta
arsip selaku pihak yang menyerahkan dan lembaea
kearsipal selaku pihak yang menerima arsip stalis:



(2) Dalam proses serah terima arsip statis Derlu
dipertimbangkan persiapan pihak yang rerlibat da; hal
yang diserahkan sehingga pelaksanaan akuisisi mampu
menjamin arsip statis terselamatka! dan terlestarikan di
lembaga kearsipan.

Pasal 10

teknis pelaksanaan akuisisi dan proses
statis tercantum dalam l,ampiran I dan
yang tidak terpisahkan dari peraturan

Pasal 11

Bentuk Formulir Pedoman Akuisisi, Daftar Arsip Statis dan
Berita Acara Serah Terima Arsip Statis tercantum dalam
Lampirar lT dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan
daJi Peraturan Gubernur ini.

Pedoman penilaial,
serah terima arsip
merupakan bagian
Gubernur ini.

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

pasal 12

Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkal.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Gubernur ini dengan
.penempatannya dalam Berita Daerah provinsi Riau.

Ditetapkan di Pekanbaru
pada tanggal 

vrNsr 
" t

BERITA DAERAH PROVINSI zuAU TAHUN 

cure**un nr.lu,

H. ARSYADJULIANDI RACHMAN

Diundangkan di Pekanbaru
pada tanggal
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LAMPIRAN I : PERATURAN GUBERNUR RIAU

NOMoR , 
TANGGAL :

PEDOMAN AKUISISI ARSIP STATIS

Materi Akuisisi Arsip Statis.

Sebagai suatu panduan maka akuisisi arsip statis memuat materi sebagai
berikut :

a) Tlrjuan lembaga kearsipan untuk menyelenggarakan program akuisisi;
b) Dasar hukum dan pernya.aan kewenangan untuk memperoleh materi arsip

dalam menyelenggarakaa akuisisi;
c) Penetapan skala prioritas terhadap kegiatan akuisisi ;

d) K€sepakatan terhadap istilah,istilah kearsipan yang terkait dengan program
akuisisi arsip sehingga mudah dipahami dan diikuti oleh pelaksarra akui"isi;

e) Metode dan teknik untuk memperoleh arsip yang akan di akuisisi;
f) Deskripsi umum mengenai materi kearsipan yang diperoleh;
g) Sifat dan jenis materi arsip yang akan diperoleh;
h) Lokus, objek darr lokasi tempat penyimpanal arsip statis yang menjadi

target dalam akuisisi;
i) Pembatasan kurun waktu periode arsip;
j) Tahapan teknis penyelenggaraan akuisisi, termasuk msrrumen yang

digunakan;

k) Informasi mg.ngenai pihak yang perlu dihubungi menyangkut materi arsip
yang harus diakuisisi;

l) Penjelasan persyaratan mengenai hal< dan kewajiban yang
lembaga kearsipan dan pencipta arsip, termasuk akses untut
arstp yang telah di akuisisi.

A. PENILAIAN ARSIP STATIS.

Penilaian arsip dalam akuisisi. menggunakan pendekatan makro dengan
mengedepankan tema sosial sehingga dimungkinfan informasi arsip terseiut
tidak hanya.terdapat pada satu pencipta arsip saja tetapi terdapat di beberapapencipta arsip. Contohnya : tema ,,penyelenggaraar eemilu,,. Informasi arsipnya
ada di KPU, Bawaslu, Kementrian Dalam Negeri, dan Kementrian Luar Negeri
atau bahkan Malkamah Konstitusi.
1. Penilaian arsip didasarkan analisis fungsi orgalisasi, antara lain;

a. Mengkaji fungsi dari seluruh bidang yang terdapat dalam organisasi, diawaiidengan pemahaman terhadap tujuan umum organisasi, kemudian
memahami fungsi-fungsi dan kegiatan untuk menc-apat tuJuan umumorganlsasl;

b. Memahami fungsi organisasi secara utuh dalam stn.rktu. organisasisehingga mengetahui unit.-kerja yang melaksanakan fungsi operatif
organisasi dan fungsi fasilitatif organiiasi;

dimiliki oleh
memperoleh
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c. Memahami keterkaitan fungsi dengan kegiatan dan transaksi dalam setiap
unit kerja dalam struktur organisasi, dan mengetahui arsip-arsip yang
teripta dari hasil transaksi dalam unit-unit informasi secara berjenjang
sesuai dengan hirarki dalam kegiatan rcrsebui;

d. Memahami sifat program kegiatan dari semua unit kerja dalam
sektor/cabang, apakah merupakan transaksi utama, repetatif, homogen,
kasus khusus, individual, atau bersifat riset, untuk menentukan iumlah seri
arsip yang ada;

e. Mengidentifikasi keberadaan spesialisasi kegiatan sebagai dasar
pengelompokan seri arsip.

2. Penilaian arsip didasarkan subtansi informasi, antara lain :

a, Melakukan identifikasi arsip mengenai kebljakan yang relevan dengan
program;

b. Melakukan penggabungan arsip yang berbentuk rangkumanJ kumpulan
informasi dari berkas masalah, studi riset, berkas kasus dan sistem data;

c. Melakukan penggabungan arsip dari berbagai kegiatan dan
berkaitan sehingga dapat bersama-sama membentuk seri
penilaian arsip dapat dilakukan lebih baik;

transaksi yang
arsip sehingga

d. Mempertimbangkan keberadaan semua berkas kasus penting sebagai arsip
bernilai guna permanen;

e. Menilai hubungan antara arsip elektronik dengan sistem yang ada untuk
memungkinkan penilaian informasinya secara menyeluruh. penilaian arsip
elektronik hal'us dimulai dengan mempertimbangkan integdtas aspek fisii
arsip dar1 informasi yang terkandung didalamnya;

f. Menilai seri arsip sebagai suatu bagian dari keseluruhan aisip;
g. Menilai berkas khusus dalam seri arsip yang bernilai guna informasi khusus

atau.kontrorersial yang tidak umum. Berkas jenis tersebut pada umumnya
memiliki nilaiguna permanen.

3. Penilaian arsip didasarkan analisis karakteristik fisik, antara larn ;

a. Bentuk_fisik arsip yang dapat dijadikan subjek penelitian baik dari aspek
material maupun formatnya,

b. Memiliki kualitas artistik atau estetika;
c. Unik atau memiliki ciri-ciri lisik arsip yang khas/specifik
d. Memiliki ketahanan usia melampaui batas rata-rata usia materi sejenisaya;
e. Memiliki nilai keunikan dalam proses penemuan atau pelestariannya;
f. Otentisitas dan kredibilitas informasinya bersifat kontroversial sehingga

diragukaa dan memerlukan proses pemeriksaan fisik arsip secaia
laboratoris untuk pengujianrrya;

g, Hal yang umum banyak diminati masyarakat karena secara lalgsung
berkaitan dengan kemashuran atau menyangkut kehidupan orang_orang
pentingJ tempat, benda, isu atau peristiwa dalam sejarah;

h. Memiliki arti dari segi dokumentasi yang sah yang mendasari keberadaan
suatu lembaga;

i. Memiliki arti dari segi dokumentasi kebljaksanaan pada tingkat eksekutif
yang berpengamh secara luas baik didalam maupun diluar lembaga;

j. Memiliki arti dari segi dokumentasi kebijaksanaan pada tingkat eksekutif
yang berpengaruh secara luas baik didalam maupun diluar negiri.
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4. Penilaian terhadap arsip bentuk khusus (seperti : foto, film/video, kaset,
kartografi dan gambar kearsitekturan serta juga arsip elektronik) berbeda
dengan cara penilaian arsip yang dilakukan terhadap arsip media kertas.
Untuk arsip bentuk khusus yang merupakan lampiran atau informasi
pendukung dari arsip media kertas maka proses penilaiannya menyatu dengan
penilaian arsip media kertas dengar mengikuti JRA/JRD. Namun apabila arsip
bentuk khusus itu tercipta tanpa didukung oleh arsip media kertas maka perlu
dilakukan penilaian, dengan menggunakan dua cara yaitu :

a. Penilaian dengan melakukan analisis terhadap informasi arsip, baik itu
menyangkut topik/tema maupun deskripsi dari arsip tersebut sehingga
dapa t direnLukan nilaiguna arsipnya;

b. Penilaian dengan melakukan analisis teknis penyimpanan arsip, termasuk
memperhatikan ketahanan fisik arsip kestabilar media termasuk kualitas
gambar, kualitas suara, keusangan teknologi dan tralsfer informasi.

B.TEKNIS PELAKSANAAN AKUISISI ARSIP.

1. Verifrkasi secara langsung

Dilakukan apabila pencipta arsip telah mempunyai JRA/JRD.
Langkah{angkah sebagai berikut :

a. Memeriksa kelengkapan dan keutuhan kondisi hsik serta nilai informasi
arsip statis dengan mempertimbangkan konteks, isi dan stuktur, denqan
ketenfuan :

1) Apabila hasil verifikasi menunjukkan arsip statis tidak lengkap maka
pimpinan lembaga kearsipan meminta pencipta ar.sip untuk melingkapi
arsip statis dan/ atau membuat persyaratan tentalg kondisi arsip
statlS;

2) Apabila arsip statis yang diakuisisi tidak ditemukan aslinya maka
pimpinan pencipLa arsip harus melakukart autentikasi ke iembasa
kearsipan;

3) Arsip statis asli yang belum ditemukan harus dimasukkar.r dalam daftar
Pencarian Arsip (DPA) dan diumumkal kepada publik oleh lembasa
kearsiparl.

b. Melakukan penilaian arsip sesuai dengan JM/JRD apabila pemeriksaan
fisik arsipnya telah lengkap ( gambar 3.1) :

1) Melakukan pemeriksaan fisik arsip berdasarkan daftar arsip;
2) Memilah dan menetapkan arsip yang dinyatakan permanen dalam

JRA/JRD untuk diserahkan kepada Lembaga Kearsipan;
3) Membuat daftar arsip statis;
4) Melakukan akuisisi arsip statis.
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Gambar 3.1

Proses Kerja Penilaian Verifikasi Secara Langsung

Apabila telah lengkap

Penilaian

Penetapan status

JRA,/JRD

Dikembalikan
Pencipta A$ip

2. Verifikasi Secara Tidak lalgsung

Dilakukan apabila pencipta arsip berbentuk lembaga/organisasi belum
mempunyai JRA atau JRD. Langkah-langkahnya sebagai berikut :

a. Verifikasi secara tidak langsung untuk lembaga/organisasi (Gambar 3.2)
1) Memeriksa arcip sesuai daftar arsip;
2) Menilai arsip yang memiliki nilaiguna pdmer dan sekunder (lampiran II

formulir 1);

3) Menetapkal status arsip menjadi : musnah, simpan sebagai arsip inaktif,
simpan permalen untuk diserahkan ke Lembaga Kearsipal;

4) Membr.rat daftar arsip usul musnah. (lampiran II formulir 2), dan daftar
arsip inaktif (lampiran II formulir 3);
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5) Menyampaikan daf ar usul musnah ke Lembaga Kearsipan;

6) Menlrrsun daftar arsip statis (lampiran II forrnulir 4);

7) Melakukan akuisisi arsip statis berdasarkan daftar arsip statis yang
diserahkan.

Gambar 3.2.
Proses Kerja Teknis Penilaian Verifrkasi Secara Tidak Langsung

Bagi Lembaga/ Qrganisasi

Daftar Arsip

Penilaian

Penetapan Status

Menentukan nilai guna primer/sekunder

Musnah atau simpan (arsip inakrif)

Pembuat Daiar

Siurpan Permanea

Penlusunan Daiar
Alsip Statis

b. Verifrkasi secara tidak langsung untuk perseorangan (Gambar 3,3)

I) Memeriksa arsip sesuai dafrar arsip;
2) Menilai arsip yalg memiliki nilaiguna primer dan sekunder (lampiral

formulir I

1. Daftar Arsip Ususl Musnah
2. Daftar Arsip lnaktif

- tl-



3) Menetapkan status arsip menjadi : simpan sebagai arsip perseorangan,
simpan permanen untuk diserahkan ke lembaga kearsipan;

4) Menlusun da,ftar arsip statis (lampiran Il formulir 4);

5) Melakukan akuisisi arsip statis berdasarkan daftar arsip sutrs yang
diserahkan.

Gambar 3.3
Proses Kerja Teknis Penilaian Verifikasi Secara Tidak Langsung

Bagi Perseorangan

Daftar Arsip

Penilaian

Penetapan Status

Menentukan nilai guna primer/sekunder

Simpan arsip perseorangan

Dikembalikan ke perseorangan

Simpan
Pernanen Penyusunan

Daftar A6ip Statis

C. SERAH TERIMA ARSIP STATIS

Proses serah terima arsip statis merupakan sasaran al<hir dari kegiatan akuisisi
arsip statis yang melibatkan pencipta arsip selaku pihak yang menyerahkan dan
lembaga kearsipan selaku pihak yang menerima arsip statis.
Adapun proses serah terima arsip statis berarti ada pelimpahan
taggungjawab/wewenang untuk menyelamatkan dan melestarikan arsip statis
dari pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. Dalam proses serah terima arsip
statis terdapat beberapa hal yang perlu dipertimbangkan, yaitu : persiapan,
pihak yang terlibat, dan hal yang diserahkan sehingga pelaksanaan akuisisi
mampu menjamin arsip statis tenelamatkan dan terlestarikan di lembasa
kearsipan.

-12-



a. Persiapan

1. Membentuk tim (merupakan kesatuan dari tim pen5,.usutan arsip);
2. Mempefsiapkan peralatan yang dibutuhkan untqk proses serah terima

arsip/dokumen, seperti boks, sampul pembungkus arsip/folder, dan label;
3. Menyusun Daftar Arsip Statis (DAS) yang akan diserahkan;
4. Mencocokkan antara DAS yang akan diserahkan dengan arsipnya;
5. Memilah dan membungkus arsip dengan kertas kising aau

pembungkus dan memberikan label, dengan keterangan nama/kode
sampul
seperti

6.

7.

nama pencipta arsip, nomor arsip, dan nomor boks;
Menata arsip ke dalam boks berdasarkan nomor arsip:
Memberikan label pada boks, dengan keterangan nama pencipta arsip, tahun
penciptaan arsip, nomor arsip, dan nomor boksj

Gambar 4.1
Pelabelan Sampul dan Boks Arsip

Gambar 4.2
Contoh Penulisan Label pada Boks Arsip

DINAS PENDIDIKAN
PROVINSI RIAU

Tahun 2008 - 2009

Nomor Arsip :1-3
Nomor Boks : 1

Keterangan Gambar :

Asal arsip dari Dinas Pendidikan
dengan 2009. dengan mareri arsip
I

Provinsi Riau, tercipta tahun 2OO8 sampai
1 sampai 3 serta disimpan pada boks arsip
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Gambar 4.3.

Pembungkusan arsip

Keterangan Gambar :

Arsip disampul dengan map/folder/sampul kising kemudiai diikat oleh pita
dan diberi nomor al|sip

8. Melakukan koordinasi antaia lembaga kearsipan dengan pencipta arsip selaku
pihak yang akan menyerahkan arsip statisnya, dengan materi ;

a. Pelaku yang akan menandatangani naskah berita acata serah terima arsip
statis;

b. Penyiapan naskah berita acara serah terima arsip statis;
c. Tempat melakukan penandatanganan naskai berita acara serah terima

a-rsip statis;

d. Waktu pada saat penandatanganan naskah berita acara serah
statis;

terlma arslp

e. Pihak yang akan diundang dalam penandatanganan naskah berita acata
serah terima arsip statis:

f, Proses pengiriman/pengangkutan arsip statis dari pencipta arsip ke lembaga
kearsipan.

9. Mempersiapkan standarisasi naskah Berita
Tata Naskah Dinas.

Acara yang disusun berdasarka n

10. Kelengkapan Lain (berupa Lampiran Daftar Arsip yang akan diserahkan) diberi
cover dan judul serta telah ditandatangani oleh pimpinan pencipta arsip.

11. Pengiriman/pengalgkutar arsip dilakukan setelah penandatanganan naskah
berita acara serah terima arsip statis, adapun langkah-langkahnya sebagai
berikut :

a. Menentukan jadwal pengiriman arsip dari tempat penyimpanan arsip di
lingkungan pencipta arsip;

b. Pencipta arsip berkoordinasi dengal laembaga kearsipan mengenai lokasi
pengiriman arsip;

c. Mempersiapkan kendaraan angkutan arsip yang representatif,
menjamin otentitas dan reliabilitas arsip:

d. Pengiriman dilaksanakan dengan penuh kecermatan sehingga dapat menjaga
keamalan dan keselamatan arsrp;

e. Sebelum pengiriman dilaksalakan periksa kembali ketepatan jumlah fisik
arsip dan jenis arsip yang akal dikirim;

sehingga dapat
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t Pengiriman arsip disertai daftar pengiriman arsip (lihat lampiran 3.6);

Daftar pengiriman arsip dibuat rangkap 2 (dua). daftar 1 untuk lembaga
kearsipan, dan daftar 2 untuk pencipta anip;

h. Pengiriman arsip paling larnbat satu minggun setelah penandatanganan
naskah berita acara serah terima arsiD statis.

Gambar 4.4

Alur persiapal Proses Serah Terima Arsip Statis

Menyiapkan
peralatan

Proses Kerja :

-Menyeleksi, Mencocokkan, dan Memilah

Menata &
memberi
label boks

b. Pihak Yang Terlibat

Pihak yang terlibat dalam melaksanakan serah terima arsip statis ini meliputi
organisasi, tempat lokasi penandatanganan naskah, berita acara serah terima
arsip statis, dan pejabat yang menandatangani naskah berita acara serah
terima arsip statis :



1. Qrganisasi

a. Pencipta arsip yang akan menyerahkan arsip statisnya ke lembaga
kearsipan yaitu Organisasi Perangkat Daerah provinsi dan penyelenggara
pemerintahan daerah Provinsi, lembaga negara di daerah provinsi,
perusahaan daerah, orgalisasi politik, organisasi kemasyarakatao, dan
perseorangan berskala daerah Provinsi;

b. Lembaga Kearsipan yang akan menerima arsip statis dari pencipta arsip
adalah Tingkat Provinsi, yaitu DIPERSIP provinsi Riau.

2. Tempat /Lokasi Penandatanganan Naskah
Arsip daerah provinsi atau badan-badan pemerintah daerah apabila
pelaksanaan proses serah terima arsip statis ditandatangani antara
pimpinan lembaga kearsipan provinsi dengan badan-badan pemerintahan
daerah tingkat provinsi, badan-badan swasta daerah dan perorangan;

3. Personil Penantalganan Naskah
Personil yang melakukan penandatanganan naskah mempertimbangkan
kesctaraan jenjang jabatan dalam Struktur Organisasi perangkat Daerah.

c. Dokumen Yang Diserahkan

Dalam melakukan serah terima arsip statis terdapat beberapa persyararan
yang wajib diserahkan dan dilengkapi oleh pencipta arsip adalah :

1. Arsip

a. Fisik arsip mudah dikenali baik bentuk dan media maupun
kuartitas/jumlah arsip;

b, Fisik arsip sudah dalam keadaan tertata dan teratur dalam boks arsip
ataupun media simpan lain sesuai bentuk dan media arsip;

c. Fisik arsip dalam boks ataupun media simpar lain sudah dilengkapi
dengan identitas asal pencipta arsip, kurun waktu penciptaan arsip,
nomor arsip dal nomor boks.

2. Daltar AISip Statis Yang Diseralkan
a. Format ketikan dalam bentuk hardcopy dengan ukuran A4 atau F4 dan

dijilid;
b. Mempunyai identitas nama dan alamat asal pencipta arsip;
c. Memuat seri arsip, kurun waktu, jumlah dan lingkat perkembangan;

d. Daftar arsip ralgkap dua, masing-masing disimpan oleh pencipta arsip
dan lembaga kearsipan;

e. Diketaiui/disetujui dan ditandatangani oleh pimpinan atau
penanggungjawab pengelolaan arsip di lingkungan pencipta arsip.

3, Berita Acara Serah Terima Arsip Statis

a. Format naskah berita acara sesuai dengan aturan yang d.ibuat dalam
Pedoman ini;

b. Naskah bilamana diperlukaa dilengkapi dengan klausul perjanjian antara
kedua pihak khususnya mengenai hak akses arsip;
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c. Naskah berjumlah rangkap dua, masing-masing disimpan oieh
pencipta arsip dan penerima lembaga kearsipan;

d. Naskah kedua-duanya ditandatangani dengan tinta warna hitam
kedua belah pihak:

e. Naskah yang telah ditandatangani diberi cap dinas tanda pengenal yang
sah dari pencipta arsip dan lembaga kearsipan.

4. Riwayat Sejarah Administrasi
Memuat_ informasi singkat mengenai pencipta arsip termasuk pembentukan
dan perkembangan organisasi, pihal< atau pimpinai/pejabat yang terlibat,
serta program-programnya sehingga mampu menceritakan informasi arsip
tersebut:

curnnrvun r.rAu,

pihak

oleh

ARSYADJULIANDI RACHMAN
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LAMPIRAN II : PEMTURAN GUBERNUR RIAU

NOrvroR 
TANGGAL 

BENTUK FORMULIR PEDOMAN AKUISISI, DAFTAR ARSIP STATIS

DAN BERITA ACARA SERAH TERIMA ARSIP STATIS

1. Formulir Penilaian Arsip Berdasarkan Nilai Guna primer dan Sekunder
2. Daftar Arsip Usul Musnah
v. uarld ^r -rP rrrdLrL
4. Daftara Arsip Statis
5. Berita Acara Serah Terima Arsip Statis
6. Daftar Pengirimal Arsip

1. Formulir Penilaian Arsip Berdasarkan Nilai Guna primer dan Sekunder

Petunjuk Pengisian :

1. No.
2. Jenis Arsip
3. Tahun
4. Tingkat perkembangan

5. Jumlah

6. Keterangan

diisi dengan nomor arsip;
diisi dengan unit informasi arsip (series/file/item);
diisi dengan kurun wakru terciptanya arsip:
diisi dengan tingkat perkembangaa keaslian arsip
seperti : A sli/ tem busan / salinan/ pertinggal / copy,
diisi dengan jumlah arsip
(lembar/ eksemplar/folder/boks)
diisi dengan informasi khusus yang penting uniuk
diketahui, seperti : kertas rapuh, berkas tidak
lengkap, lampiran tidak ada, dan sebagainya.
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2. Daftar Arsip Usul Musnah

Yano mchoanrL^n

Kepala Lembaga Pencipta Arsip

(nama jelas)

NIP

Petunjuk Pengisian :

1. No.
2. Jenis Arsip
3. Tahun
4. Tingkat perkembangan

5. Jumlah

6, Keterangan

GUBERNUR RIAU

nama jelas)

NIP.

qusl oengan nomor arslp;
diisi dengan unit informasi arsip (series/file/item);
diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip;
diisi dengan tingkat perkembangan keaslian arsip,
seperti: Asli/copy/tembusan;
diisi dengan jumlah arsip
(lembar/ eksemplar/ folder/boks)
diisi dengan informasi khusus yang penting
untuk diketahui seperti : ke.tas rapuh, berkas
tidak lengkap, lampiran tidak ada, darr
sebagainya.
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3. Daftar Arsip Inaktif

Petunjuk Pengisian :

1. No.

2. Jenis Arsip
3. Tahun
4. Tingkat perkembangan

sepertl :

5. Jumlah

6. No. Boks
7. Keterangan

diketahui,

Kepala Unit Kearsipan

NIP.

diisi dengan menuliskan nomor arsip;
diisi dengan unit informasi arsip (series/file/item);
diisi dengar kurun waktu terciptanya arsip;
diisi dengan tingkat perkembangaa kearslian arsip,

Asli/copy/tembusan;
diisi dengan jumlah arsip
(lembar/ eksemplar/ folder/boks)
diisi dengan nomor boks tempat menfmpan arsip;
diisi dengan informasi khusus yang penting uotuk

seperti : kertas rapuh, berkas tidak lengkap,
larnpiran tidak ada, dan sebagainya.
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4. Daftar Arsip Statis

NIP

Petur{uk Pengisian :

1. No.
2. Jenis Arsip
3. Tahun
4. Tingkat perkembangan

sepertl :

5. Jumlah

6. Keterangan
diketahui,

Y,ho mFndairrl"'h

Kepala Lembaga Pencipta Arsip

Menyetujui,

Kepala l,€mbaga KeaJsipan

NIP

diisi dengan nomor arsip;
diisi dengal unit informasi arsip (series/frle/item);
diisi dengan kurun waktu lerciplanya arsip;
diisi dengal tingkat perkembangan kearslial arsip,

Asli/copy/tembusan;
diisi dengan jumlah arsip
(lembar/ eksemplar/ folder/boks)
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk

seperti ; kertas rapuh, berkas tidak lengkap,
lampiran tidak ada, dan sebagainya.
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5. Berita Acara Serah Terima Arsip Statis

BERTTA ACARA

SERAH TERIMA ARSIP STATIS

Nomor :

1. Nama :

NIP :

Jabatan :

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama
beralamat di ......... yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.

2. Nama :

NIP :

Pekanbaru,

PIHAKPERTAMA PIHAK KEDUA

Pimpinan Lembaga Pencipta Arsip Kepala Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Provinsi Riau

Jabatan ;

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Kepala Dinas Perpustakaan da]r
Kearsipal Provinsi Riau beralamat di ........................... yang selanjutnya disebut
PIHAK KEDUA,
Menyatakan telah mengadakal serah terima arsip statis .................seperti yang
tercantum dalam Daftar Arsip Statis terlampir untuk disimpan di Dinas
Perpustakaan dar Kearsipan Provinsi Riau.

(................ ............)

NIP. NIP.

(.................................. )



6. Daftar Pengiriman Arsip

Nama Instansi

{b)...... ......

Seri dan Judul

Petunjuk Pengisian :

(a) Nama Instansi
(b) Nomor pengiriman
(c) Judul
{dJ Tanggal
1. Nomor Boks
2. Nomor arsip
3. Judul Dekripsi
4. Jumlah
5. Klrrun waktu
6. Keterangan

diketahui,

......(a)

DAFTAR PENGIRIMAN ARSIP

No. Pengiriman

Tanggal

diisi dengan nama pencipta arsip,
diisi dengan nomor urut pengiriman arsipl
diisi dengan judul series arsip yang dikirim;
diisi dengan tanggalTr,rakr u pengrriman arsip:
diisi dengan Nomor
diisi dengan nomor unitk/ pengenal arsip;
diisi dengan judul informasi arsip;
diisi dengan kualitas /volume arsip;
dilsi dengan kurun waktu arsip tercipta;
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk

seperi : kertas rapuh, berkas tidak lengkap,
lampiran tidak ada, dan sebagainya.

H. ARSYADJULIANDI RACHMAN
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