
GUBERNUR RIAU

PERATURAN OUBERNUR RIAU

NOMOR  TAHUN 2016

TENTANG

PDNGDLOLAAN ARSIP DINAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANC MAHA ESA

CUBERNUR R]AU

a. baiwa untuk menjamin kete^edlad dsip yang autenhk,
utuh dan aerpercaya seba€aj bukti pelaksdm tugas dad
funssi instansi oaka peilu pengelolad arsip dinatuis secda

b. banwa a€d pengelolaan arsip dindis dapat diLahukd
seara komprehensifdan teryadu pe.1u implemettasi tofma,
stddd prosedur dd kriteria kearsipan.

c. bah$a berdawkan perhmbangan sbagaidda dinuksud
dalam hu.uf a, huruf dd hu.uf b perlu menetapkan
Pe.aturan Oubeftur tentang Pengelolaan Arsip Dinmis;

1. Undang'Undde Nomor6l Tahun l95a tentang Penetapd
Undang-und@g Darurat Nomor 19 Tanun 1957 tentang
Pembentukd Daerah Svatetra 'fingkat I Sumatera BaEt,
Jmbl dd Riau (Lembdd Negda Republik lndonesia Tahun
1957 Nomor 75) sebagai Undans-undang (Lembdan Nesa.a
R€publik lndonesia Tanun 1954 Nomor 112)1, 'fatubahan
Ledbara Nesda Republik Indonesia Nomor 1646)l

2. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentmg Kedsipd
(kmbdan Negtra Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tmba]1d rembdm Negda Republik Indonesja Nomor
5017);

3. Unddg'unddg nomor 23 talun 2014 tentang Pemerirtand
DaeEh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambaian Lembard Negda Republik Indonesia
Indonesia Nomor 55a4, sebagaimana lelah diubah lebenpa
kali tefakhir d€ned Undane-unddg nomo.9 tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undmg unddg nomo. 23
tahun 2014 tentag Pemeintahan Daeran (L€mbdd NeCe
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahd
Lemba€n Negda Republik lndonesia lndonesia Nomor 5679)i
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5.

Peiaiurm Pemennran Nomor 28 Talun 2012 Tentang
PedoM Pelaksanad Unda-ng Undans Nomor :13 Tahun
2OO9 Tentang Kedsipd (Lembdm Negda RePubllk
I.donesia Tahun 2012 Nomo. 53, Tambahan Lemba.an
Negda Republlk Indonesia Nomor 52861:

Peraturd Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nohor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukd ftoduk Hukum Daemn
(Bedta Negara Republik lndonesia Tanun 201s Nomor 2036);

MEMUTUSKAN :

PERATURAN GUgERNUR TENTANC PENGELOLAAN ARSIP
DINAMIS

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturm Cubeinur ini yang dimatsud densan :

1. Pemerintah Daerah adabn Pemerintah Provinsi Riaui

2. Cxbemur 3d€lah Cubetrur Riau;

L

5.

7 ANjp dinamis adabn dsip ydg digunakan secda ldgsung dalm
kesiatd Perangkat Daemb dan disimpan slamajdgka waktu tertentu;

A. Pengelolad arsrp din@is adalah proses pengendalid arsip dinamis
secda elekiif, ensien, dan sistematis me[puti penciPtad, lenggunaan dan
pehelihdad, seita penyusuid mip.

Pemgkat DaeratL adalah Pe@ngkat DaeralL di lingkungd Pemerintah

L4ftbaga Kedsipm Daerah selanjutnya disingkat LKD adalah Pemgkat
Daerab yahg memiliki tugas dan fungsj di bidang kearsipan yang
mempunyai tugas pembinaa dd pengelolaan dsip di daerahj

Arsip Nasional Republik Indonesia *lanjutlya disingkat ANRI adalah
Lembaga Kearsipan berbentuk lembaga pemenntah nonkementer'd yang
melakenakan tusas nesara dibiddg kearsipan yang berkedudukd di

Arsip adalah rekaman keglatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media sesuai dengs perkembangan ieknologi iniomasi dan komunikasi
ydg dibuat dan diterima oleh Petugkat Daeiah dalam peiaksanad
kehidupan bermasyarakat, berbdgsa, dm bemegarai



9. Penciptaan arsip adalah keeiatm yag dilaksdskan dalam tueka
pengelolam dsip dinamis untuk menjmin iekmd kegiatan dalam
pedstiwa sebasaidda adanya sehlngga henghasilkan dsip ymg otentik,
utuh, dan terpsrcala sesual dengd ketentuan peraturan peNndang

10. Penegunaan dan pemeliharaan dsip adalan kesiaian yeg dilakukan
dalam rangka pengelolad dsip dinamis untuk menjanin kete6edi:d
dsip bagi peneguna yane berhak da. menjmin teryeliharanya arsip baik
fi sik maupun informasinya;

11. Pemelihdad aisip adahn dndakan tang dilaksdakm untuk menjamin
keahsan inlomasi dan fisik arsiDi

12. Peminjame dsip adalai pemdfaatan arsip oleh pengguna untuk dibaca
di ruang baca dd atau digunakd sebagai bahan pembuktid;

13. Penatm b€rkas adalah lenempatd lembar-lembd naskan d{i suatu
unit keda kedalam suatu himpunm $suai dengan konteks kegiatan
sehingga nenjadi suatu berkas yang memiliki kesatuaan kegiatan,
kesmam lenis. alau kesmad masalah:

14. A.sip vital adalah dsip ldg keberadadnya merupakd persydatan dasd
bagi berlangsungnya operasional Perugkat Daerah, tidak dapat
diperbahdui, d@ ridak terA@tikm apabila rusal{ atau hilang;

15. Arsip tedaea adalah arsip negara Idg berkaitd dengd keberadaan da,a
kelangsung@ hidup bange dm negda ydg hms dllaga keutuh@,
keamanan dan keselamatdnya;

16. Arsip aktil adalah a.sip ya.c frekuensi penggundnra tlnggl dan atau
terus menerus untuk lelatsanam kegiatan di Perdgkat DaeEh;

17. Arsip inaktif adalah a6ip yang frekuensi penggunad untuk pelak-tuzfu
kegiatan di Perangka! Daerah relah menurunj

18. Unit Pengobn adabn unit kerja pada Pemekat Daerah Jang mempunyrl
tugas dd tdggung jawab nengobn semua dsip yang berkaitan denean

19. Unit Kearsipan adalah unit keia pada Permgkat Daeran ydg metupunysj
tugas dan tdggung jawab dalam penyelenggarad kearsipan dan sebagai
lusat dsip inaktif Perdgkat Daeiahi

20. JadwaL retensi dsip yds selanjuinya disinskat JRA adalan daftar y@g
berisi sekurang kuregnya jangka waltu penyimpanan atau retensi, jenis
trsip, dan keterangan ydg berisi rekomendasi Gntang penetapan suatu
jenis dsip dimusnankan atau dipemdenkao yang digunakan sbagaj
leootud penyusurd;



2 L Penyusutd Arsip adalah kegiatd lensurdgd junbn dsip densan cra
Demindahan alsip inaktit dad unit pengolah ke unit l(edsipan,
pemusnahan arsip yang tidal memiliki nilai guna, dd Penverahan dsip
statis kepada lmbaga KearsiPan

22. Pemindalan arsip adaLan kegiatan Penyusutan A.si! dengan cara
memindahkd dslp inat<tir dan unit pengolah Satud Kerja Perangkat
Dae.ali ke Unlt (earsipan Satum Keda Perdgkat Daemh atau
memindahkan arsip inal':tif yang retensinya 10 (sepuluh) tahun atau lebih
dan Unit Kedsild Perangkar Daeran ke kmbaga Kedsipan Daerah

23.Pemusnahd arsip adalah kegiatan Penyusutan Arsi! dengan cara
memusnabkan arsipyang tida]{ memiliki nilai suna.

24. Penyemnan arsip adalah kegiatd Penyusuran AisiP dengan cara
menye.ankd dsip statis dari Perdgkat Daerah k. Lembaga Kearcipan
Daeran atau dari L€mbaea Kearsipan Dae.ah ke Arsip Nasional Repubn{
lndonesja (ANRI).

25. Dokumen pemindahan adalah dsip ydg tercipta pada sdt dilal<sdalo
kegiatd pehindahan.

26. Dokumen pemusnanan adalah arsip yang tercipta Pada saat dilal{smald
kegratan pemusnahan.

27. Dokumen penye*nd adalan arslp Jang te.cipta pada sat dllaksanal<d
kegiatd penyerahan alsip.

28. Daftd Arsip adalan daJttr ydg berisi nomor urut, maslah, tahun a.sip,
jumlah, d@ ketetugd dsip ysg akan dipindankd, dimusnahka, atau

29. Penllaian arsip adalan proses m€nentukan nilai arsip djlilat ddi aspek
fungsi dm substdsi infomasinya el1a karahteristik lisik untuk
memastikan aDakah suatu aNip daDat dlmusnatlkm atau trdak.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal2

Malsud ditetapkan Peraturan Gubernu. ini sebagai pedome pengelolaan
arsip dinamls di linSkungd Pemerintah Daerah.

Pas€13

Tujuan ditetapkan Peraturo Gubernur ini untuk menjmin ketersediaan
dsip,@g autentik dm terpe.caya datd penyelenggaraan kegrat@
sebag6j bahan akuntabilitas kinela dd alat bukti yog sal1.



BAB III
ASAS PENCELOLAAN

Pas€l 4

PengeLolm Arsip Dinmis dilaksanakan berdasdkan asas sentraLisasi
dalam kebijal@ dan de*nralisasi dalad pelahsdaan.

Pasl 5

Ruds lingkup Pe€tuian Cubemur ini meliputri

b. Pemberkasan Arsip;
c. Penegunad Arsip Dinmis;
d. Perlindurgan Arsip vital d6 arsip terjagai
e. Penyusutd Arsip.

BAB IV
RUANO L]NGKUP

EAB V
PENCIPTAAN ARSIP

Pas:I6

Penciptad Arsip sebagaimana dima.ksud drlm Pasal 5 huruf a melipuri

a. pengu.us surat masuk;
b- lengurusn surat keluar,

Pasal7

{1} Surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a terdiri

b. SuEt Penting;
c. Surat Raiasia.

(2) Surat Imsuk sebagaimda dimalsud pada ayat (1) dikendalikan oleh
unit kedsipd.

(3J SuEt masuk sebasaimana dinul{sud pada ayat {11 tdg ber6ifat
kebjakan dia.ahkan kepada Kepala Peranekat Daerah dan sumt ymg
bersifat teknis diarahkan kepada unit pengohn.

{4) surat pertine sebagaimda dimalsud pada aya! (1) huruf b dicatal
dalaft kartu kendali dan suEt biasa serta surat rahasia sebagaimda
dimaksud pada ayat (1) huruf a de c dicatat dalam lembar pengantar.



Pasal 8

(1) Surat kclud sebasamana dituaksud ddd Pasal 6 h\rmf b
dikendalikan oleh unit kessips.

(2) Surat keluar sebagaimana dimaksud pada a'€t (l) dicatat ddm kdtu
kendali surat keluar.

Pasal9

Pensurusan su.at masuk dm sumt kelua. dapa! dilakukan secaE manual
maupur dengan sarda teknologi info.masi.

Pasal lQ

Mekanisme Pengurusan Surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
te.cantum pada Lampiran I yang merupakan bagian yanc tidak terpisahkan
da.i Peratumn Gubernur ini.

BAB \,I
PEMBER(ASAN ARSIP

Pasai 1l

(1) Pembelkasd Arsip sebagai@a dimaksud dalam Pasal 5 huruf b
dilal.smakd secara desentralisasi di unit pengolah pada eselon IV

(2) Pemberkasd sebagaimda dimaksud pada ayat (I) meliputi:
a. Pemeriksaan berkas,

c, Pembuatan kartu tunjuk sildg apabila diperlukan,

e. Penyimp@an dalam sekat dan folder
t Penempatan pada nling cabinet/lemari arsip/sarana penyimpanan lain

sesuai dengan bentuk arsiplya, dan
g. Penttsulan daftar dsip aktif.

Pasal 12

(1) Pemberkasd AJsip sebagaimda dimaksud dalm Pasal rl terdiriatas:
a. Pemberkasd arsip ko.espond€si
b. Pemberkase dsip non koresponden.

(2) Pemberkasd dsip ko.espondensi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

hun " djlalsdaku deng€n m-mperharikdn



a. Kode klasinkasi.
b. Jenis kegiatan sehingga membentuk satu kesatuan lniormasi vang utuh

dan lenskap dari a\ral sampai al<hir.
c. Berdaskan pemasaknd yang sama.
d. Pehberiar Indeks berkas.

{3) Penberkasan arcip non kor€spondensi sebagaihana dimalsud pada avat
(1) hurulb dilakukan sebasai berlkut :

a. Diberkaskan berdaskd abjad, nomor, tdeeal atau sistem vang iebn
.ltrenru\ar vs' ai d"nse enr\dd'unAsi a\ip.

b. Berkas produk hukum ditata berdaerkanjenis secra kronologs

Pasal i3

( 1) Danar arsip aktir sebasaimea dimaksud dalm Pasal 1 1 ayat (2) huruf c

b. Daitd isi berkas.

(2) Daftd berkas sebasaiftana dimal<sud pada ayat (r) hurul a sekurdg_
kuidgnya memuar:

b. Nomor Berkas;
c. Kode {asifikasii
d. U.aid l.fomasi Berkasi

(3) Daftd isi berkas sebagaimda dimaksud pada ayat (1) huiui b ekurdg-
kulagnya dduai:
c. Nomor Berkas;
d. Notuo. Item Berkas;
e. Kode Klasifikasij
I Uraian Infomasl Berkasi

Pasal14

Teknis pemberkasd a.sip terdapat pada lampiran Il ydg merupar<d ba€im
yang tidak terpiehkan dari Keputusan Gubemur )nr.



Pasal 15

(l)Pensunaan arsip dinMis sebagaimana dimansud dalam Pasal s
hurufc bagr kepentingan petueilntaha dd masya€kat dilaksdakat
berdasarkan Hasilikasi kemdan akses dsp.

(2) Ketercediam dd autentisitas arsip dinamis ftenjadi tdggune jawab

(3)Pimpind unit pengobn bertdggung jawab rerhadap ketersedjaan,
pengolahan, penyajian arsip vital, dan dsip aktif.

{a)Pimpinan unit kedsipd beirangeung jawab terhadap ketersed'aan,
pengolah&, dd penyajian arsip inakti{ untuk kepenlngan penggunm
inlemal dan kepentingd publik.

15) Ketersedi@ dsip untuk kepentingan akses a.sip dapat dilakukan atih
media terhadap dsjp dinmis.

PENCUNAAN ARSIP DINAMIS

BAB VIII
PDRL1NDUNGAN ARSIP VI'IAL DAN ARSIP'IERJAGA

Pasal 16

Pens€unaan aisip dina,nis dilaksanal<d berdaskan ketentuan peratuid
perundang-undangan.

Pasal 17

(11 Ferangkat Daeran mebl<sanakd periindunsd dd pengmaia ar6ip
vital dengan meftbuat program arsip vital.

{2) Progrm arsrp vitai sebagaimda dimaksud pada ayat (1) meliputi :

a. Identifikasi dsip vital;

b. Perlindungan dan pengamanan arsipvital; dan

c. Penyelamtan dan p€mulih@ ssip vital pasca bencda.

(3) Peralatan khusus yog digunak@ untuk perlindungd dd pengmm
dsip vital tersdtuns pada jenis, media, dan ukuran arsip.

(4) PrcgrM dsip vital sebagaimda dimal<sud pada ayat (2) dilaksdakd
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang undegd.

Pael la
Perdgkat Daerah melindungi dan mengamankan arsip tedaga sesuai
dengd ketentuD peraturan perundang-unddge.



BAB TX
PEIIYUSUTAN ARSIP

Pasal 19

(r) Penyusuta Arsip *bagaimda dimal<sud dalam 5 hurul e dilal<sdakM
oleh *tiap Perdgkat Dae.ah maupun LKD.

(2) Penyusutan Arslp sebagaimana dimaksud pada ayai (1) berdawkd JRA
terhadap dsip latrg seri arclpnya atau permasalahannya sudah diatur

(3) Terhadap arsip yang seri arsipnya atau pemasahnannya beluh diatur
dald JRA djlal<ukan penyusutan arsip berdasaikM nilai guna.

Pasal20

(l) Pe.yusutan Arsip di Pe.dgkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal t9 ayat (l) menjadi tesAungjawab Kepala Per@skat Dae.ah.

{2) Untuk keldcdd P€nyusutan Arsip sebagaimana djmaksud pada ayat (1)
dib€ntuk Pditia Penilai Arsip (PPA) oleh Kep€la Pe.dgkat Dae.an terdiri

a. Ketua nerdgkap anggota adalah Sekretarjs Perangkat Daeral;

b Anggota yang terdid atas :

l Pejabat strukturalj
2. Arsip{is {ba€i Perangkat Daerah yarg belum memiliki dsipdis dapat

menunjuk dsiparis dri Perdekat Daerah lain),
3. Perugas a.sip pada Unit Pengoiah do Unit (ea.sipan.

(3) Tugas Panitia Penilai Arsip (PPA) sebagamda dimal<sud pada ayat (2)

a. Menilai dsip inaktif yds akd dipindahkan ddi Unit Pengolah ke Unit
Ked8ipm Perdgkat Daerab maupun dsip inahit yang al<m
dipindahkd ddi Unit (earsipd Perangkat Daemh ke LKD;

b. Menilai arsip statis ydg al<d diserrhkan ke LKD, dd menilai arsip
ydg al{an dituusnahkdj du

c. Membuat surat pertimbdgd pemindand, pemusnahan atau
penyemnd dsip kepada Kepala Perdskat Daemn dengd melampirlan
daJtar dsip hasil penilaian dd notulen npat Panitia Penilai Arsip {PPA).

Pasl 2l
(1) Penyusutd Arsip di LKD sebagaimMa dimalsld dald Pasal 19 ayar t

dilaksanakd oleh Pditia Penilai Arsip {PPA) yang dibentuk oLeh



(2) Panitia Penilai Arsip (PPA) $bagajmda dimalsud pada atat (1) teidiri

a. Ketua meqngkap anggota Fitu Kelala LKD| dd
b. Anggota yde terdiri atas :

1 Pejabat strLrktural,
2, Arsipais atau petugas dsip pada Perangkat Daerah yang

af sipnya akan dimusnankd,
3. Pejabar sbukiural dan dsiparis LKD,
.+. Pejabat dri Bno Hukum dan HAM,
5. Pejabat dari Inspektoiat,
6. Pejabat dari Badan Pengelola ]<eudgan dd Aset Daerah untuk

arsjp keudgd,
7. Pejabat dari Badan KepegawaiM Daerai untuk arsjp

kepegawaEn.

(3) Tusas Pmitia Pennai Arsip (PPA) sebasaimana dimaksud pada ayat {1)
adaiah sebagai beikut;
a. Menilai dsip ydg akm didusndnkan yang metipuri areip yag

memiliki retensi sekurds-kumsnya l0 (sepuluh) tanun, maupun
dsip yang d 

'-s-lktr 
musnd]' dtui P"rdCkaL Daer€f. ddr

b. Membuat surat pertimbangan pemusnahm aFip kepada cubemur
denga dilampiri daltar arsip hasll penilaian ke dalam fomat D"lta
Atsip usul musnai dd notulen rapat Panitia Penilai Arsip (PPA).

Pasal22

(t)Untqk arcip yeg berdawkan retensi sudai waltunya untuk
dipindankd atau dimusoankd, dan bedasarko hasil peniiaim
Pdida Penilai Ar6ip (PPA) masih digunakan untuk pel€trsmam
pekerj@n atau penyeleeian suatu kasus, retensi arsip dapar

(2) Perpanjdgan retensi sebagaimda dimaksud pada ayat (1) ditentukd

a. Gubetuur untuk tusip ydg dikelola oleh LKD;

b. Kepala Pe.angkat Daeral untuk arcip yang dikelola oleh PeEgkat

Pasat 23

Pentusutan Arsip sbagaimana dimaksud dalatu Pasal 2 1 melipuri i

a. Pemindalm dsip inakliq



b. Pemusnahd dsip ydg tidak memiliki nilai guna; dan

c PeDyeraban arsip statis.

Pasal 24

Pemindahe dsip sebagaimana dim€l{sud dalam Pasal 19 dilakukan sebagai

a. Memindahkan dsip inaktit yang memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh)

tahun dari Unit Pengola.h ke Unit Kearsipd.

b. Memindahkar dsip inaltifyang memiliki retensi l0 {sepuluh) tahun keatas
ddi Unit (edsipd ke LKD.

Pasal 25

(1) Penindanan areip inal<tif dan Unir Pengobn ke Unit Kedsipd
sebaeaimana dimaksud dalam Pasal 24 huruf a menjadi tangsung jasab
Kepala Unjt Pengdlan.

(2) Pelaksnaan pemindaha dsip inal<tii sebagaimana dimaksud pada
ayat illdibuat Bedta AcaE dan Daltd Arsip Inaktif yang dip'ndahkan.

(3) Be'ita Aca.a dan Daftar Arsip Inaltii ydg dipitdahkan sebagaimda
dimaLsud pada arat {21 ditandatangdi oleh Kepala Unit Pengobn dd

(4) Benta Acara 6ebagalmana diftaksud pada ayat (3) wajib disimpan oleh
Unit (earsipan dan U.it Pengolah ebaCai arsip vital.

Pasrl26

(1) Penindahd dsip inal<tif dei Unit Kedsipan ke LKD sebasaidana
dituaksud dald Pasal 24 huruf b menjadi tanggung jawab Kepala
Perangkat Daeeh.

(2) Pelaksanan pemindand arsip inaktil *baeaimana dimaksud pada ayat
( r ) dibuatkan Berita Acda dan DaJtar Arsip rmg dipindahkm.

(3) Berita Ace dd Daltd Aisip Inaltif yang dipindankd sebagaimma
dimaksud pada ayat (2) djtandatangani oleh Kepala Petugkat Daerah dai
Kepala Li{D.

(a) Bedta Acaa sebagaimana dimaksud pa.]a ayat (3) wajib dlsimpan oleh
Unit Kedsipm dm L(D sebagai arsip vital.

Pasal2T

(1) Pemusnahd 6ip rdg memiliki retensi kurdg dari 10 (sepuluh) tanun
dilaksnakan oleh Perdgkat Daeratr dd pemusnahd dsl! ymg
memjliki retensi 10 (spuluh) tanun keatas dilaksanakd oleh LKD.

(2) Pemusnahan dsip di Perdgkat Daemn menjadi tdesuns jawab Kepala
Perangkat DaeEh dan pemusnahd dsip di LKD menjadi tdggung jawab
Kepala LKD.



(3) Pemusnanan a.sip sebasaimana dimaksud pada ayat (1) dilal<ukd
terhadap dsip ]'ang :

a. Telah habis .etensinya dan be.keterangd musnah berdaskan JRA;

b. Tidal{ memiliki nilai gunaj

c. Tidat beikaitd dengan penyelesaian proses suatu perka.a; dan

d Tidck ada pprarurM pFrundeS DnddCd yanC mFl&eC

(4) Atsip yde belum ditentukd rctensinya dimusnahkan befdasarkan nilai

(sl Pemusnahan arsip sebagaimda dihal{sud pada ayat (4) dila]lsdakd oleh
Perdgkat Daeran berdaqrkan Keputuw Gubemur setelai mendapat
peretujuan ltepala ANRI melalui Kepala LKD,

(6j Pemusnand dsip dilakukan secara tot l dengan cara dicacah, dibald
atau dilebur secara kiftia,

Pa6al28

{l) Penusnahan dsip ydg medjl&i rcrensi kurds dari r0 (*puluh) tahun
sebasaimda dimaksud dalam Pael 27 ayat (1) diLai<sdal<d oleh Unit
Kedsipd setelah mendapat perrimbdgd dad P@jtia Penilaj Arsip (PPA)

d& perserujuan dan cubemur.

{2) Pemusnane dsip sebagaima.a diftalsud pada arrat (1) bedasarlan surat
Keputu@ Penetapan Pemusnalid, Beita Acara Pemusnane, dd
Daftd Arsip yang dimusnahkm.

(3) Berita Acara Pemusnald sebagainana dimaksud pada ayar (2)

ditddatrgei oleh Kepala Perdgkat Daeran, Kerua Pditia PeDilaj Arsip
(PPA), sal<si dei Birc Hukum Setda Provinsi Riau, inspektorat Daerah
PYonns' Riau se.ta LKD.

(aJ Dokuden dald kegiatan pemusnanm dsip *bagaimana dimaksud pada
ayat (1) vajib disimpd oteh Unit l(edsipd sebagai arsip vital ydg terdiri

a. Keputusan Kepala Perangkat Daerah tentang Pembentukan Pmitia
Penilai Arsip (PPAJj

b. Notulen Rapat Pditia Penilai Arsip (PPA) pada saat melakukan

c. Surat pe.timbaqan pemusnahan ddi Pditia Penjlai Arsip (PPAI;

d. Surat pemohonan persetujud pdusnahd ssip kepada Cubemur;

e. Su.at persetujuan pemusnahan dari Oubernu4



i Keputusan Kepala Perangkat Daeral renteg pemusnahd dsipt
g. Berita Acda Pemusnahan;

h. Daliar Arsip yangdimusnankd.

i. sunt peiajian pemusnahe a6ip (apabila dilaksanala oleh Pihak
Ketiga)

(51 Dokunen sebagaimda dimar{sud pada ayat (4) dikirim salinannya kepada
Kepala L(D.

Pasal29

(r) Pemusnanan arsip ydg memiliki retensi 10 (sepuluh) tahun keatas
sebasaimda dihaksud dalm Pasal 27 ayat (1) ditaksaakan oleh LKD
seteiah mendapat pertimbegan ddi Pditia Pennai Arsip (PPA) dd
perstujuan dan Kepala ANRL

{2) Pemusnahan dsip sebaga'mana djma}rsud pa<la ayat (1) dnalakan
be.dasdkd keputuu penetapan pemusnan@, Berita Acara
Pemusnahan dd DaJta. Arsip yang dimusnankan,

(3) Berita Acara Penusnahan sebagaimda dihaksud pada ayat i2)
ditandatang@i oleh Sekretaris Daeran rrovinsi Riau, Ketua pditja penitai
ABip (PPA, Kepala Perdgkat Daerah ydg dsipnya dimusnahkd, dd
disaksikan oleh Bno Hukum Setda Provinsi Riau dd inslekrorar Daerai

(a) Dokunen dalan keciatd pemusnahm dsip sebasaimana dimatsud pada
ayat (1)rvajib disihpm oleh LKD sebagai dsip vital ydg terdiri atas :

a, Keputusd Gubemui tentdg Pembentukan Pdiria Penilai Arsip (ppA);

b. Notulen .apat Psitia Pennai Arslp (PPA) pada sat melakukd

c. Pertimbdgd lemusnanan ddi Panitia Penilai Arsip (PPA);

d. Permohon& peFetujuan pemusnanan dsip kelada Keprla ANRIi

e. Persetujuan pemusnahan ddi Kepala ANRIi

I Keputuen Gubemur tentdg Pemusnahd Arsip;
g. Berlta Acda Pemusnahdi

h. DaJtar Arsip yang dituusnankan.

i. Surat perjmjid pemusnahs dsip (dpabila dilaksanake oleh Pihak
ktiga)

(5) Dokunen sebagainda dimaksud pada ayat (4) dikiritu salinannya kepada



Pasal30

(t) Penusnahan arsip ydg belum ditentukd retensinla sbagaimana
dimal<sud dalam Pasal 27 ayat (4) diiaksdalan oleh Kepala peregkat
Daech setelall mendapat pe.timbmgd dari Panitia Penilai Arsip (ppA)
dm persetujud Cubernur dan Kepala ANRI.

{2) Pemusnand dsip sebasaimda djmaksud pada ayat (1) dilakukan
berdaskan keputustu penetapm pemusnand, Berita Acda
Pemusnrnan dan DaJte Arsip yans dimusnankan.

(3) Bd.ita Acan Pemusnaid sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
ditmdatangali oleh Ketua Pditia Penilai Arsip (PPA), (epala LKD, Kepala
Perdskat Daelah, dd disaksikan oleh Biro Hukum Setda provinsi Riau
dd lnspektorat Daeran Prcvjnsi Riau.

(4) Dokhen dalam kegiatan pemusnand dsip ebagaimma dihaksud pada
ayat (1)lvajib disimpan oleh LKD sebagai arsip vitalyug meLiputi :

a. Xeputusan Cubemui tentdg Pembenruke Pdiria Penilai Arsip (ppA);

b. Nolulen rapat Pditia Penilai Arsip (PPA) pada saat belakukan

c. Pertimbangan pehusna.han ddi Pditia Penilaj Arsip (ppA);

d. Pemohonan peBet\juan pemusnatre a.sip kepada KepalaANRI;

e. PersetujuM peDusnand ddi Kepala ANRI;

l. Kepututu Gubemu. tentms Pemusnahd AJsipi

g. Berita Ac@ Pemusnahdj

h. Daftar Arsip ydA dimusnahkd.

i. Surat peijanjian pemusnahan a.sip (apabila dibr{sanakd oleh pinat
Ketiga)

(5) Dokumen sebasaimda dimaksud pada ayat (4) dikiim salinannya kepada
Kepala L(D dd (ep€la ANRL

Pasal 31

(l) Penyerahan arsip stans dllatsda.kan oleh Unit Kearsipd ke LKD setelah
mendapat pertiEbangd dari Pditia Penilai Arsip {PPA) de perstujuan

(2) Penyeranan arsip $basaimoa dimaksud pada ayat (1) dilakukan
berdaq.kan keputusm penetapan pemusnalrd, Berlta Acara Penyefahan
do DaJtd Arsip y@g dierahku.

(3) Arsip yars diserahke sebasaimana dimaksud pada ayat (1) me.upakan
asrp ymg autenhk atau yd8 telan diautentikasi, Grpe.caya, utuh dd
dapar digunal<o.



(4) Berita Acara penyeiand sebagaioda dimaksud pada ayat (2)

ditandatangmi oleh Kepala Perangkat Daerah dd Kelala LKD.

(5) Dokumen dalam kegiatd penyerahan sebagaimana dimal<sud pada
ayat (1) rvajib disimpm oleh Unjt Kearsipan sebagai Nip vital ydg terdiri

a. Keputusan Kepala PeranAkat Daeran &ntang Pembentukan Pmitia
Penilai A.sip (PPA);

b. Notulen .apat Panitia Penilai Arsip (PPA) pada saat melakukd penilaianj

c, Pertinbdgd bahwa dsip yang diseralkd telatL memenuhi syarar
untuk diserankd;

d. PermohonaD pe.setujuan penyerand dsip kepada cubernur;

e. Surat pemyatad bahwa arsip ydg diserahk& adabn autentik,
terpercaya, utuh dd dapat digunakani

i Kepututu Kepala Perangkat Daerah tenrdg Penyerah@ Arsip Statisi

g. Berita Ace Penyeranan Arsip Statj6; dan

h. DaJtd Arsip Statis yang diserahkan.

(61 Dokumen sebagaimana dimaksud pada ayat (s) dikirim salinannya kepada
I(epala LI(D dd Kepala ANRI.

Pasat 32

Tel<nis dan Fomat Dokumen Pelrl<sdad Penlusutan Arsip sebagaMa
tefcantum dalm Ldpiran III dan lV ymg merupald bagian ridak
te|pisaikd ddi Peiatu.an Gubemur ini.

pasl33

Setiap Perangkat Daerah ha.us rempunyaj dsiparjs atau pengelola mip
yang mediliki kompetensi teknis kearsipd.

BAB X
SUMBER DAYA MANUSIA

BAB X
PRASARANA DAN SARANA KEARSIPAN

Pas€l34

(ll LKD hdus memiliki p.a sdana dan sanna Keareipan yeg memadd
sesuai ketentuan peratu.an perundmg unddgd.



(2) Permskar Daerah harus mengdgAekd kebutuhe sda kedsipan
dan tempat lcnyimpanan arsip ydg rep.es€ntatit

BAB X]
PELAPORAN

Pasal3s

Kepala Peidgkat Daerah sekurang ku.msnya 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
tahun melalorkd pel.lsanaai pengelolad arsip dinmis kepada

Ditetapkan di Pekanbaru
Pada tanggai 

BAE XIII
KEIENTUAN PENUTUP

pasal36

Pada saat Peraturan Cubenur ini mulai berlaku, (eputusan cubernur Riau
Nomor 4 Tahun 2003 tentdg Pedoman Pela.ksanaan Tata (earsipan di
Lingkungan Penerintah Prcvinsi Riau dd kabupaten/kota dicabut dan
dinyatakan tidal( be.laku.

Pasal3T

Peraturd Gubernur ini beflallr pada tanggal diundangkan.

Agd setiap ordg dapat mengetahuinya, memerintairkd pengunddgd
Peiaturan Gubemur ini dengan penempatannya ddm Berita Daerrn

RIAU

ARSYADJULIANDI FACIIMAI{

Diunddgke di Riau

PROVTNST RrA

BERITA DAERAII PROVI!{SI RIAU TAIIUI{ 2016 NOMOR
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PE\JELASAN

PERATURAN CUBERNUR RIAU

NOMOR TAHUTi 20T6

TENTANG

PENGEI,OLi,{N ARSIP DINAMIS

I. UMUM

, AniD.merupal<d $iah urr don ponen infom€sr yog rrdak dapor
pe aksd.M h&aiFmcr Arsip mcmhk uga d mensi,

mee.lbpau. \ 1i. dd ma\d \ee a\d dabC Sebde". j brr."r y€ng
kek46n cNp 4Envedial24 i-rmi urruk

pelal<san suatu kegiatd. Keberhasild pelaksad hanajemen pada
stum kelja pemerjntal daerah memerlukan ketefsediaan trsiD sece
cepdr. repdt dan l-n8kap Arcip,uga nenvFdratan inrorm"s ra;s dapr.disula}d sebagai relerensi untuk perencdaan. Dari data ya;s ;da
daram s'ru asip dr,ar djjad:@ piielan nFrseuj sesuarl bal y&a

dan \dB be um drl"ks"-d td. spsualu vdg
berhasl dan vea belum berho\rl, sFLirgga d.nadr p!.ktu _n,Li
ne4yusun s{atu pF e-ccn.e. spbac4i orodLk dar p oces m"n4jedFn,rs p JLea merrpakan rpkran kegir d erkan s.kFdd npmitjki lrla
sejdan. tetapi dsip jusa Denjadi tolok ukur kiaerja seburn jnsrdsj.
PNdg.surut, k€b€rhasilm, dd prestasi suatu lembaga dapat dilihat
oan arsrp ydg o'crptakm.

Arsip dinamis sebagai rekM infomasi ydg menjadi berkas
kerla b€gi ebuah dnit kerja darm metaksdatm tugas dM fungsinya
tuene.lukd pengelolae j'ang sisre@tis. {etersdiaa! arsiD ;ece
ceplt, tjpat, dd lengkap menjadi tuntutan ydg tidak dapat

PASAL DEMI FASAL
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Sentraliesi ddd kebrjakm adahn ketentu.n_ketentuan
lenreg !{Celol.& keds pa- dndis di lhg{Lngd
Ppaeri. Lal- Provinsi Frru djar rr oteh C rbrmur Plorasr prdu

Dsent alis*i Calm petai{sanaa adetah seriap perdgkat
Daerah di Lingkungan Pemedntai p.ovinsi Riau berkewajiban
oenaelolae ar\,p dir m'q d"ner Frcpdomrr pad- !-rdirEn\rrg'elai drtetdpkar olFf oJbFmur dql disc\Ja3d dergd
kondisi Perdskat Daerah ma6ing-masinA.

Ayat (l)

Srtur bias ad€lal su€ .ang into%sinta o Ln,iaH&Juri,
s.suar kebutLhe \dg Lc-kit€n bat 6dmirisrasr. m.uprn
tiidakd yang merupakd rutinitas berkaiun oengan u8as
pokok de fungsi instdsi se.ta tjndaKmjutnya patine |am; 7
itujuh) han keda.

- Sural pentrng adalell surar Jds memeriuke tinCak tanjut
administratif maupun tindakd dan mengmdung infom;siydg diperlukan ymg dapar menimbutkan akibat yds
merugika. apabila hilang atau |erl@ba! xrmprsesnJa,
tmd€l{lmjutnya palins laM 2 (dua) hari ke.j.

_ Suret rshasia adalal surat JMg harus Ci smpaiksn kepaCa
yang dituju ddm kondisi tertutup sesuai dengd atmat yans
tercantum pada mplop 4pabila jatuh ke tdgan ydg tidak
berhal dapat nerugikd baei perormgd, instdsi, atau

Ayat (2j

Ayat (3)

' Surat J'ds bersifat kebijel<an adalah sura! yang infotuasinj,a
mentdgkut hal-hal ymg strategis bagi instdsi naupun
Pemerint i Daeran.

- Surat ymg bersifa! teknis ada.lah surar yeg tuemertukan
tindak lanjut secara teknis sesuai denga. tugas pokok dan
iungsi msing-masing unir pengolah.



cukup jelas

Ayat (1)

cukupjelas

Ayar (2)

cukup jelas

Ayat (1)

cukup jelas

Ayat 12)

Cul'apj€1as

Ayat (3)

cukupjelas

cur<upjeias

Arrt (2)

cukup jelas



Arat (t)

cukupjelas

cukupjelas

Ayat (3)

cukLrp jeias

cukupjelas

Ayat (sj

cukup jeras

{rsip sLdl pialEh dsip ran6 sg€r rerring tesenqlJ
kebf Edcurla unr-k ketdnasunge \ jdLp orSdisasi.

a. Identifikasi *ip vital adatan suatu kesiatan untuk
mFidj{s4Fale pend.@ ddn penFnrua cNp rdg
demenuhi !f,iteria sebagai dsip vital;

b. Perlndungan dtua pengmanan dsip vital adakn suatu
kegiatd untuk mengamankm, menyetdarkm, dd
memuiihkd dsip vital dan kerusal{d, hitang atau musnah
baik *cda fisll< nraupun inlodnasi ymg dialur metalui
suaru prosedur tetap; dan

c. Penycl@atd dm pemutihd pasca bencea adalah
menjaga kerusalfr rang lebih pddh dd mel"atukd
perbaik& terhadap asip vital y&g disebabke
bencea/Inuslbe]l.



Pasal 19

Ayat i1l

cukup jelas

cukup jelas

Ayat (3)

cukupjetas

Ayat (1)

Cukap jelas

Ayat (21

cirkupjelas

Ayat (3)

cukup jelas

cuk!p jeias

Ayat (21

cukup jelas

Ayat (3)

cukup jelas

Pasd 22

Arat {r)



Pasl23

cukup jelb

cukup jelas

Ayat (2)

cukupjel"as

Ayar 13)

cukup jela6

cuLap jelas

Cukup jelas

Arat 12)

cukup jelas

Ayar [3)

Cukup jelas

Ayat (4)

Cukup jelas

cukup jeias

Ayat (21

cukupjelas

Axat ig



cukupjelas

Ayat (s)

cukupjelas

cukupjetas

Ayat (1)

Cukupjelas

Cukupjelas

Ayat (3)

cukup jelas

cukuPjelas

Ayat {5)

Cukupjelas

cukupjelas

Arat (2)

cukup jelas

Ayat (3)

Cukupjelas

cukupjelas

Ayat (s)



{1)

t2)

(3)

(4)

(s)

(l)

12)

(3)

(4J

(s)

(6)



Ayat (3)

cukup jelas

cukup jelas

cu}\up jelas



I,AMPIRAN I PERA'IURAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : TAHUN 2016
TENTANG : PENCELOLAAN ARSIP DINAMIS

IUEKAI{ISME PEIIGTJRUSAX SVRAT

PENEURUSANSURAT ASUK

Unit l(edsipd 'trdid aFs oerug"s Arsrp dd pengda,h SuraL

Mderima surat masuk;
Vencaral sudr dalam dsJr.r pengendalidan kMr kend.ri rdgt(ap 3 unluk
saLum Kerja Permgka! DsFran TSKPD) dalam Ingkugdn pemerinrrh pro\n si
Rrau <l'catat dalm kdru kendali Engkap 2

DAI'TAR PENGENDALI

FOL1O : 3

Klasili Klasifr

00 34
0t 35 68
o2
03

la 1\

05 043 0a April
2016

39 72

o6
o7
0a 75
o9
i0 77
I1 45
t2 7,9

+ +
66 99

33
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PencataLan dalm kdru kedati

Mohon bdtudTenaga pengajd/inslaktur

Dari . aadd Pendidikd do petatihoEg6;;

E

i

6
E

t'!

Kabupaten Beneka|s

Targgal

20\6

Sub Bagim Unum

Instmksi diteruskd ke Bides pembinad dd
Pelayanan Arsip untuk menunjuk tenaga pensajar.

ago / PKP2D / 2016 /aa

Tgi

2016



Mencatat surat dald iembd disposisi untu& surat Fng
dinaikl€.n ke pimpinm
Mendistribusikan surat ke unir pengolah yang telan ditentukan
MeDyimpe kartu kendali lehbd r berdasd kode klasitkasi dd

Menyimpan kartu kendali lcmbar 2 berdastrkan ase.

Pengdah Surat (Kasubbas Umum/ Kasubbag'fata Usahd)
Menentukd uit p€ngolah sulat berdasdk@ informasi dd tugas pokok du
fungsi uit pengolah.

Unii PengoLan terdiri dari Pengadminisbasi Umum, Pimpinan Unit Pengolah

PengadministEsi Umum
Menerima sumt ddi Unit K€ddpo
Mencatat dalam lembd disposisi rsgkap 2

Kendali bedasartan kode

kendali berdasaft an asal



LE!IBAR DTSPOSISI

Hal I

Pehgiiman pe*ttd Bimtek Keareipb a.n. Sarjono, pengddlr Mud.\
ab
EI4JI}I<4}I/ DITERUSKAN
KEPADA:

I K@ubbid Petubinaan
dan Pengetubangan Arsip

....DM seterusnysya

Deng.! horut hdap:

tr Tegigapan dai Saran

E Pioses lebin lujut
tr Koor.linasi/konfima6ikd

tr

Agu diek apdkah tuetuenuhi pesgardtdn !@g ditdtukan
- Mekkfu ddta

Sumt dari : BKP2D
Prcvinsi Fiau

No. suat :800/201

Tgl. Sumt : 20 Juli 2015

| 20 Juli 2016

:043/305

Tgl

sifat

El Biasa E Pentins - Rahasia



Menympaikd ke Pimpind Unit pengoLan
Menlmpan kartu kendali lembar 3 berdasarkan kode klasifikasi dan indeks
untuk lingkungd Badan, Dinas, Inspektorat, Sekretdiat DPRD atau kanu
Ltudali lmbd 2 unruk UPrD/UPl - LTD berikul rsipnya.
Mendisrribuslkd sumr marrk ke peldsda sesuai d;ndM disposisi pimpind

Memberikm catatan tanggal hutasi suar dd unit peLaksma yaag diberi
disposisi pimpinar unit pengobn.
Menata lembd disposisi Lembd 2 berdasrkd tuggat penyelesaid



a, Pimpind Unit Pengolal
Mendisposisi surat
Mencdtumkd batasan walrtu penyeLesaian su.at pada kotom tanggat
penyelesaim pada lehbd disposisi
Memb€rikm surat ke petugas untuk didistribusika atau disimpo

Melaksanaka disposisi pimpind unit pengolah
Menyimpan dsip berdasarkd kode klasitikasi dan iodeks, serta membuar
Daftar Arsip Aktif ydg disimpan.

I. PEIIGURVSIAN ST'RAT KELUAR

a. Mencatat surat keluar dalm kdtu kendati rdgkap 2
b. Menympaikd ke Unit Kea6ipd untuk diberi nomor dan tdggal

2. Unit Keasipm

a. Menerima surat kelur ddi Unir Pengolan tanpa tanggal de
nomor urut surat keluar beserta kanu kendali keiud rhgkap 2,

b- Mencatat nomor dad tdggal surat ddld Daftd Pengendali surat

DAI"TAR PENGENDAI,I

FOLIO i 0

Tsggcsl No. Tmgggal Tdgggal

00 a0
01 a1
o2 a2
o3 a3

51
05 52
06 043 3-l-

2016
53 86

66
33



c. Memberi nonor dd @ggdl suar pada kanu kendali

Pembinaan Arsip Statis

o

E

Pemberitalue pelaksae pembinaa

Lembaga keasipd Provinsi Riau

F

Pengola}l: Tgl. Sur6t

Biddg Akuisisi dan I Jdwi
Penyimpa4d Arsip 2016

t

Mengirim surat sesuai almat.
Medberikd dip surat ketud ke uit p€ngolah beserta kartu
Peryendali lembd IL
MeDyimpm kdtu kendali keluar lembd I berdasdke kode
klasilikasi dd indeks dan dijadikan satu dengd kartu kendali

RIAU

II. ARSYADJT'I,IANDI RACTIMAI{
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TEI{NIS PEMBERXASAI{

Pemberkasan dibedakd dtara berkas korespondensi, berkas non
korespondensi, da! berkas produk hukum. Pemberkasd dilaksdakan oleh
pengadminist€si umum atau pengelola dsip atau perugas esip pada eselon
terendan di Unit Pengolah, dd Arsipdis,

A. PeEberteean eot4podeBt
Pemberkasan dilaksda-kd apabila surat sudan sebsai dirindaklanjuti
dengm tanapd sebagai berikut:

L Menetiti/memeriksa dsip atau berkas
Medeuti dm meoeriksa dsip adakn kegiatd unruk mengidentihkasi
apakan dsip tersebut ada L?itannya dengd tugas dan fungsi atau
kegiatan ysg dilalukan oleh unit pengohn, apairdn sudan ada lilenya

LAMPIRAN N PERATURAN CUBERNUR RIAU
NOMOR : TAHUN 2016
TENTANG ; PENOELOLAAN ARSIP DINAMIS

a. Apabila arsip tersebut merupatd prcduk ddi kegiatan ymg sesuai
dengd tugas pokok dm fungsinya nuka dsip-arsip tersebut
digabungkd menjadi satu berkas berdasdkan nama kegiat€n.

Salan satu tugas Bideg Pembinad dan Pelay@an Arsip BPAD
Provinsj Riau adalah melaLsalakan Bjmbilgd Teknis Kedsipan.
Arsip ymg tercipta pertama kali dalm kegiate telsebut adalah
Proposl, unddgm Epat, notulen rapat, pemohonm peserta,
permobond ndashber, permohond tempat pelal<sdad, dm
seterusnya. Beikas teFebut diberi kode klasifikasi O45 dengan
indeks berkas BtEbhgaE K€NtpaD. Ddi kegiaid tersebut
kemudid ada surat masuk te.tang pengiriman peserta dtri Dinas
Sosial ydg telah selesai dirindallojuti. ma1<a pengadministrasi
umum cukup memasukan arsip tersebut ke dalam file ydg
berindeks "Alobhga! Koa6tpan'. Begitu pula dengd dsip lainn!€
selma msih terkait deng@ kegiatan tersebut seperti lapole
kegiatar Bihbingu Kedsipd, buku kenagan peserta, <la]ltr hadn,
jadwal, pengiriman nda smb€r, ijin kunjunsd, ucapan terima
kasih, dd sebagainya ma&a tetap dijadikd satu ke dalam lile ydg
berindek6'Blobtlgan Xeatsipar.

Admin
Typewritten text
110



b. Untuk rsip yang tidak terkait dengd tugas d@ fungsi, misalnya
BPAD Provinsi Riau tuenerima su6t ddi Badd K€pegawaid,
Pendidikan ds Pelatihd Dae.ah Prcvinsi Riau tentdg pelmohone
pengajd mar.a arsip tersebut tidal perlu berdasar kegiatd retapi
diberkaska berdasd penhar/pemasalahd yaog sma densan
indeks "tenaga p€nsajal kode 896.

Apabila petugas administrasi umum henerima arsip ddi pimpin@
d.lam bentul< berkas yang belm beridenLitas maka terlebih dnlu
hms diperiksa apal<al larapirdnya sesuai dengan medimya (foto,
eambd gmbd reknik, bul<u, kase! dm lainnya) apabila
dituungkinkd arsip tersebut dapat djpisal&d tempat
penyimpddnya untuk menghubungkan a.sip dan lmpird ydg
dipisankd dibuatkd kdtu tunjuk sildg. Seldjutnya diben indeks

Gambar pembe*asan berdaEaft an

masalah alau kode klasifikesi

Gambar pembeRasan berdaserkan

masalah alau kode klasiflkasi



2. Menentukd lndeks
Menentuka. indeks adalal menentukm 'kara tangkaC dari berkas ymg
atd disimpm. Indeks harus jelas, tegas, singkat dan mudah diingat.
Secara teknis irdeks terdiri atas minimal I kata maksimal 3 kata.
hdeks berupa kata benda atau ydg dibendakan. Pada umumya
indeks berkas di@bilkan dd nma kegiaran.

Penlusund Pedomd , Piagan Penghdgad, Tenaga Pengajd.

3. Menentukm Kode
Kode klasinkasi hlns dapat menjdin kecepard da ketepatd dalm
penehum kembali be.kas. Pada umumnya masing-masing ilstansi
telah memilki kode ydg terkait dengm tugas substdsinya. Misalnya:

- Badan Kepegawaim, Pendidikan dan Pelatihd Daerai buyak
menggunakm kode a90 d ydtu kode klasifikasi yale te.kait dengan
biddg P€ndidikan.

- Dinas Kehutanan bdyal< menggunakan kode 525 yaitu kode
klasifikasi yang te.kait dengo biddg Kehutars.

- Dinas Kesehatan banyak oenggunal@ kode 44O d yaitu kode
klasilikasi yang terkait dengd bidmg kesehaten, dai seteruslya.

Oleh kdeaa itu, pengadministrasi umum harus lebih mengutamakd
kode klasiilka6i .6g terkait dengd tugas dan fBg6i instmsi. Arsip yang
tidak terkait dengd tuga6 dan lungsi instdsi digunaLd kode sesuai
dengu permasalaha tereebut.

4. Pembuatd Kalu Tujuk silms.
Kdtu tuljuk sildg dibut unruk menjaga keutuhan infomasi dsip.
Fungsi Kdtu tunjuk sildg adarah uqruk nenghubugkd berkas yang
secda lisik tempat penlmpdannya terpisah, penggunannya sebagai

a. Media / bentuk dsip berbeda, misalnya di Dilas Pekerjad Umum
6esuai tugas dd tungsinya, instansj te.sebut mehbangun jembard.
Dalm pelal<sdaan kegiatan tercipta arsip yeg berupa surat,surat,
lapotu, Ioto, dan smbar teknik. Denge demikie asip-aNip
tersebut penyimpd@ tsiklya tidak dapat dijadikd satu. Arsip
t€kstual yang berupa surat, notrn€n, lapord d1l disimpan ctalm
folder atau dap gmtug dm disimpo dalam iiling cabinet, Arsip foto
disimpd dalam album foto dd disjmpan di dalm almdi, Arsip
gmbar kedsit€krud disimpd dalam almari peta. Pada masing-
masiig tempat dsip disimpd diberi kdtu tunjuk silang Fng
menunjukan tetak/posisi arsip y&s berkaitan.



b, Arsip ]dg dapat disimpd di dua tempat atau lebih.

Arsip tentdg cuti bersama dald lagka hdi besar keaemad dapat
disinpm di file "cuti bersma' atau di lile 'hdi besd keasmam".
Apabila disimpan di file'cuti bers@a" maka di nle' hdi besd
keasmad' diberi tu.juk sildg atau sebaliknya.

c, Arsip },dg menggunald indeks nma, dm n:fu te rsebut
menggunaku ej:m l.ama.

Berkas ormg ydg bernma 'rjddra apabila disimpd mengguar<d
sistem abjad, berkas tersebut disimpm di belar<ang abjad "T".

Akd tetapi akan men}llitke drlam pencarian kdena huruf pertama
T tetapi diucapkd m€njadi C. apabila disimpd di huruf C hal tsb
tidak tepat, oleh kdena itu berkas Tj€ndra disimpan dihuruf T dd
dihuruf C diberi tunjuk silang dengd ketermgan 'lihat di hurufT'.

d. Arsip ydg memiliki keteikait& inionasi dengd dsip lain.

Ada dua berkas dsip ydg terkait deng@ bencana kabut asap. Satu
beri.-as berisi tentdg trsip pengunssi korban kabut aep. selain itu
ada dsip tentang bmtud logistik bagr pengungsi korbm kabut
asap. Dald hal ini dte l'1€ 'Kabut AsaC dengo lile "Logistik
Pengugsi (abut Asap" masing masing dib€.i iunjuk silang,

Ombd Contoh kdtu tunjuk silang

CU'TT BERSAMA 452

Surat Eda€n Gubemw tentdg cuti bersma dald tugka Hari Eya
Idul Fitri

IDUL FITRI 451 123



Adalah menuliskd indeks dan kode klasifikasi sebagai judui ydg
dicdtumkan dslm berkas.

6. Penyimpean Berkas
Memasukkd dsip dalm folder do menyimpd dalm fiting cabinet.

7. Pentlsund Dafid Arsip Aktif
Arsip aktif dicatat dalm daJtar berkas dd daJtar isi berk€s. Da.ftar dsip
altif diserahkd ke Unit Kedsipan 6 buld setetah kegiatd selesai.
a. Daitar Berkas meliputi: unit pencohn, oomor belkas, kode klasifikasi,

uraid infomasi, kutu {rttu, jurnlan, keteransd.

Contoh Dafrd Berkas

UDit Pensolah : Sub Bidds Pembintu dd pengembmgm Asip

2

493

493

Juli

2016

2016

1

1

b. Daftd isi berkas meliputi: nomor be.kas, nomor irem dip, kodc
klasifikasi, uraid idormasi dsip, taDgaal, junrah, ketcmgd_



Colrob Daftar Isi
Unit Pengolab I Sub Bidans peobinad dan Pengembdgm Arsip

493/305 893

893/307 493

Diklat

25 Juli
2a16

21bI

20t6

Berk{s lfor Korespo.teBi

Berkas non ko.espondensi adalah mip yang tercipra karena pelalsanad
tugas substansi SKPD Fne memiliki bentut, karakle!, funssi, dd
kegunaah terteiix yang tet ipra se.da rutirl dan re.us-denerus di nrstansj
beBdgkutan sperti arsip kenddm bemotor di {antor pelaymd paja&
Daeran, a.sip file pasien di lfuan sakir atau di panti sosial, alp file
pegawaj, dsip keuangd, da! lain lajn ditata berdasarke abjad, nonor,
tdggal, atau sistem ymg tetah direnrukan. Sebaeid da.i dsip non
korespondensi merupalan arsip vital ydg pengeloldnya diahf dald
Peratumn iirsendjri.

Betkas Produl HukuE
Ferkas yang beapa Pe.atu.an Daerah, P€rdturan Cubemur. Keputusan
Gubernur, lnsttuksi Gubemur, Keputusan Kepala SKPD, dan lajn lain
ditata berdasdkan jenis ds diururkan sec@ krcnotogis kecuali di Biro
Hukum dan HAM disusun berdasarkan Sistem Jarinsan Dokumentasi dan

qUBERIYUR RIAv 

N4mor I Kode I urai.n lrinsc,tItem Klas'nkasi tnfomasi
Arsip I Arsip

.rumrih l KFterungan

 s, ARSYADJULTAT{I}I RACqMAN
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I,AMPIRAN III PERATURAN CUBERNUR RIAU
NOMOR i TAHUN 2016
TENTANG : PENGELoIAAN ARSIP DINAMIS

TEKNIS PEI,ARSAI{AAII PEIIYJUST'IAI{ AR6IP

A. PDNDAIII'IUA'|

Arsip sebagai rekMan ilformasi kegiatan ydg dilaksdakan oteh
setiap Instansi volumenya 6tan se1a1u beltmbah seiring dengan
banyalnya kegiatd yang dilakseald. Sematin besar tugas pokok dd
fulgsi instansi semakin bmyak kegiatan ysg dihraken maka €t<a,
semakin bdyak pula arsip ydg tercipta.

Tingkat pe umbulan dsip di Instansi akan menimbulkd bdyak
masalah dtara lain rumg simpan, sdala kersipd, tenaga pengelolaj
waltu dan biata, serta layanan dsip itu sendirj. Semakio banyat dsip
ydg harus dikelola mala akd $hakin besar biaya, wattu, teMga,
tempat, dm sdara ydg diperlukd. Selaj. itu juntah dsip jwa aLar
menpengmhi tingkat kecepatd dalam penehuan kembali dsip.

Arcip ebagai rckmd petaksanm kegiatd administrasi org@isasi
memiliki fhgsi yang strategis dd dinamis. Sbategis artinya bahwa dsip
merupalan sumber utama pengdbild keputusd kena infomasi yans
terkddung di dalamnya a&lah autenrik dd terpercaya_ Di@is erinya
balwa runssi informasi yde terkandung dalm dsip akd mensalmi
naik turun seirirg dengm pedaldan w€Ltu. Frekwensi kegunaan dsip
akd tineei ketika kegiate masih berjard. Kerika kegiatd sudah seiesai
dd sudah dipertdsguncjawabkan maka frekuensi kegunad dsip ydg
bersangkuta! alatl menmn. Te.hadap arsip,a.sip ymg frekuensj
penggunaan telah menutun perlu dilaiiakan penyeleksim cian dipisahkd
da.i arsip-dsip ydg m8ih s€riEs digun€tan.

Meskipun dsip sebagai rekamd kegiard fraupun rekM
kejadie/peristiwa, ndun tidak *mua arsip harus dikelota selm-
lmdya. Hdya rsip ydg mengandbg dlai guna sekunder ydg h@s
dikelola selmanya sebaeai memori orgmisasi dd bahan
pertmggungjawabd pemerirta.h kepada generasi yang akd datang.

Nilai gua sekunde! yaitu nilai guna evidensial / kebuktid, da! nitai
suna inlomasionai. Kebuktim tentdg keberadan orgdisasi, benda,
tempat, oreg, dsn lain sebagainya,
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Inlomasional tentans terjadinya peristiwa, kebija&m pemedntal, dan
lain-lain- Arsip teFebut h:@s dilestarik@ selama-lddya ma1<a harus
diserahkd ke lembaga yang memiliki kewetuSd utuk mengelola arsip-
dsip dinalsud. Terhadap sip yans tidak m€miiiki nilai guna seluder
harus dimusnahkan.

Pemusnahd dsip merupaLm sakn satu cara untuk mengurdgi
jumhn dsip sehingga teripta efisiensi dan efehifitas dal@
penyelelggdad kcdsipd. Begiru pula pemindahan dsip inakrif juga
merupal<d bentuk pengurmgan arsip dari Unit Pengolai ke Unit
Kedsipd yang bertqjuri untuk nengurmgi biaya dan tenaga pengelola

dsip di Unit Pengola.h serta meningkatkd laydm penegunaan arsip do
pengawaw terhadap penciptad dsip.

Pemiodanm, penyerahan do peousnah@ dsip adahn kegiatd
pentusutm yang merupak@ salan satu tanaPd dalm msajemen
kedsipa seterah tahap peociptas, penggunad, d@ pemelihdaan.
Dalm rarska meninskatkan efisiensi dd efektilitas serta untuk menjamin
ke@@@ dsip ddi peoyahnglhad dm penyel@atan dsip yang
bemilai sekunder ma.ka wajib 6agi stiap pencipta dsip melaksanakd
pen usute 6ebaAqi@a di@datkd dd@ Undmg-UndsA Nomor 43
Tanu 2009 de Peraturd Pemerintei Nomor 28 Tahun 2012.

Sehubungd dengan hal teNbut asd pros@ p€nlasutd dsip
dapat terlalsda dengd mudah, rutin dm dapat dipertanggunsjawabkaa
prrlu disuse pedond pengelolatr dsip dinamis di Lingkunca!
P€menntan ProviDsi Riau.

B. PEMII'IDAHAI{ ARSIP

Pemindald trsip i.aktif meLiputi pemindahan asip dari Unit Pengolah
ke unitKemipm di lingkup PD dd pemindald dsip inaktifdai PD ke
LKD yaitu dsip inaktif yog retensinya rO tanun atau lebih. Adapu
tanapd pemindahd sebagai berikut :

1. Pedindal1d *ip ddi Unit Pengoldll ke Unit Keesipd PD.

Ur'r Pengorah melaksanal.€n pekerjaar sebagai benku_ :

a. Menyeleksi dsip aktif yde telai habis masa simpm altifnya
berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan mendaftar arsip dalam fomulir
DaJtd Arsip Inal<tif (1ihat ldpird 4 hurul a ).

b, Pditia Penilai Arsip ( PPA ) menilai dsip apaksn dsip dimaksud
benar-benar sudah memasuki masa inaktit

c. Kepala Unit Pengolab menddategei daftd dsip inatlit hasll



d. M€masuklaa dsip dalm boks trsip.
e, Memberitahuld rencda pemindanan dsip ke Unit Kersipd.
I Membuat Berita Acsa Pemindaha! Alsip { li1rat lampid 4 huruf b ).

g. M€mindalkd dsip ke Unit Kearsipan diserlai DaJtar Arsip lnattif
dd penddategmd Berita Acara Pemindahan oleh Kepara Unit
Pengolah dan Kepala Unit K€arsipan.

h. Menyimp@ Daftd Arsip Inaktil dm Berita Ace Pemindand AJsip
sebagai arsip vital.

Unir i(edsipd melal<smdl<d kegiatm sebagai berikut:
a. MeDe.ima dsip yag dipindahkan.
b. Mengecek kesesuaid mtda daJtd dsip dd fisik dsip.
c. Menddatangani Berita Acda Pemindand.
d. Menyimpd dsip inaktit
e. Menyimpd daftd ssip dan Berita Acda Pemindahan.

2. Pemindahd mip ddi Unit Kearsipd PD ke LKD.

Unit K€dsipm PD m€laLsdaLd pek€4m sebagai be.ikut:

a. Menyeleksi dsip inaktif ,ag rctensinta 10 tanun atau lebih
berdasarkd Jadwal Retensi Arsip.

b. Mendaftar dsip dalm fomulir Daftd Arsip Inaktif dd m€nyerahk@
ke Kepala Unit Kedsipan utuk seldjutnya dilakukaD penilaian oleh

c, DaJtd dsip inaktif yang lelensinya 10 taiw keatas hasii penilais
PPA dan ditddatangani oleh Kepala PD.

d. M€masukkd dsip dalam boks dsip.
e. Membe.itanukan rcnc@a pemilda.h@ dsip ke LKD.

I Membut Berita Actra Pemindald Arsip.
g. Memindankd dsip ke LKD disertai DaJtd Arsip lnaktif dan

penodatmgdan Berita Acara Pemindah@ oleh (epala PD dan
Kepala Ll<D.

h, MenlmpaD Daft r Arsip Inaktif dd Berita Acda Pemindanan Arsip
sebagai arsip vital.

LKD melai<sma1<d kegiatd sebagai berikut :

a, Menerima dsip ydg dipidddlri{d.
b. Mengecek ke*suaim dtda daftd dsip dengd fisik dsip yang



Menmdatmgmi Berita Acm Pemindald.
Menyimpd dsip inaltii

e. Menyimpd daftar arsip dan Berita Acam Pemindanm sebagai sip

C. PEMUSNAIIAN

Pemusnahd dsip dilaks@al<d oleh Unit (edsipd PD utul dsip ydg
retersinya dibas€n t0 tahun dan untuk arsip yang retensinya 10 taiun
keatas dila.ksanakan oleh LKD- Adapun Lanapd pemusnanm sebagai

t. Pemusnahd trsip di PD

Pemusnahs rsip di PD dilaksanakm oleh Unit Itedsipe dengan
persetujuan Gubemur melalui ta.hapan pekerjaan sebagai berikut :

Unit Kedsipan PD

a. Panitja Penilai Alsip yug telah dib€ntuk oleh Kepala SKPD
nelaksarakal pekerja, sebdsai benkur '

1) Menilai dsip dengd menggunakd Da{td Alsip Usul Musnah (

lihat !*hpiran 4 huruf c ) maupuD fisik dsip berdasdkd JRA
untuk menentuka apakah arsip tersebut sudah boleh
dimusnal&an.

2) Membuat pertimbangan pemusnahs arsip ( lihat Lmpiran 4
huruf d ) dan memberikan kepada Kepala PD densan dilampiri
daftd dsip hasil penilaid ke dalm format Dafttr Arsip Usul
Musnan dm Notulen Rapat Pditia Pcdlai Arsip { lihat L€mpird
4 hudae ).

b. Kepala PD beldasdkd pertimbmgm ddi PPA membuat
pemohonan persetujuan pemusnaha! ke Gubenur ( lihat Lampiran
4 huruf f ) dengd dil@piri kepurusa! kepala PD tentaDg
pembentukan PPA ( lihat Lampird 4 hlnf e ), daftd dsip usul
musnah dd pe.timbdgd pemusnand ddi PPA,

c. kpala PD memu$ahkan dsip setela! mendapat peretujum
pemusnahd ddi Gubenur (1ihat Lampnan 4 huruf h).

d. Kepala PD membut suat keputusan penetapan pemusnahan arsip (

lihat Lmpird 4 h'mf i )

e. Pemusnahs {sip dilalakd se6a dicacan, dibal<d atau dilebur
secm kinia dengd dibuatkd Berita Ac@ Peousnahd ( lihat
l@pi@ tampiran 4 hurufj ). Apabila pemusn€nd dilar<ukd oleh
Pihak Ketiga dibuatkan surat perjmjim pemusnald ( lihat
Lspitu4hurufk).



r. unit K€dsipd mendokumentasike (menyimpm) a.rsip arsip ya.ng

tercipta ddm proses pelal(sanm pemusnahan sebagai arsip lital.

2. P€ausrehan sreip di LrD
Pemusnanm dsip di LKD dilai<sdatd oleh Unit Kerja yang
tuenbiddgi mssbn Pen rsutan Arsip setelab mendapat persetuju@
Kepala ANRI densu tanapd pekedad sebag6j berikut:
a. Pdiria P€niiai Arsip yang telah dibentuk oleh oubemur

melaksdakan pFkerjam seba€ai bffikut :

1) Menilai dsip dengd menggunal<d daJtd dsip usul musnah
maupun fisik arsip berdasarkan JRA untuk menentukm apa&al1

dsip tersebur 6udan boleh dimusnenks,
2) M€mbuat suat pertimbmgu pemusnanao dsip dd membenkan

kepada Kepala PD dengm dilMpiri daftar arsip hasil peoiiaian ke
dalam format Daftar Arsip usul musn€n dd Notulen Rapat PPA,

b. Kepala PD berdasarkan pertimbdgm ddi PPA membuat
pemohond persetuj'h pemusnaid kepada Kepala ANRI dengan
dilmpiri k€putusu Cubernur tentang pembentukan PPA daftar
dsip usul musnah, do pertimbdgd pemusnand ddi PPA.

c. Gubemur memusnaikan asip setekn mendapat pecetujud
pemusnand ddi kepala AI{RI.

d. Pemusnanm dip dilatukd secda dicacan, dibakar atau secda

e. LXD mendokumentasik@ ( Menyimpm ) dsip-dsip ydg tercipta
dald pros€s pelal<sman p€musnahd sebagai dsip vital.

3. PEMTERATIAI{

Penyerahm sip diial<smald oleh PD meialui Unit Kedsipe ke LKD.
Arsip statis y@g diserahkan ke LKD adalan dsip yug berketerdgd
p€rmden / statis seperti yang ter(stum dalam JRA maupun dsip ysg
berdasdkm penilaiM dinyatakd sebagai dsip pemden. Adapun
tanapan penye.anan arsip pefranen sebagai berikut:

Unit Kedsipd PD

a. Unit Kearsipan PD menyeleksi arsip yang berdasarkan JRA dinyat l<m
sebagai asip pemoen dd membust daftar a.sip hasil penyeleksid ke
dalm format DaJttr Arsip Usul Seran (lihat tampnd 4 hurufl l.

b. PPA melal<ul{d pe.ilaid dsip y@s ak@ diserahkan.



c. Memasukkm dsip ddm boks arsip.
d. PPA menilai arsip melalur Daftd Arsip Usul Serah maupun Iisik dsip

dd dibuatkd notulen €pat tro penilai.

e, Membuat Daftar Arsip usui Sereh

i Membuat surat pertimbmgs bahwa 4ip tersebut memenuhi sydat
untuk diserankd dm memberikan kepa.la Kepala PD (lihat lampilan

g. Kepala PD berdasarkan surat p€rtimbdgd ddi PPA membuat suEt
permohond penFrEllm dsip pemden (lihat Lmpnd 4 huruf n) ke

Kepala LKD dilampiri sK pembentukan PPA, d€Jtar dsip usul seran,

de surat pertlmbangan penyerdhd ddi PPA,

h.K€pala PD menyerankd dsip pemanen setelah meoerima surat
persetujud ddi Gubemur densan pelaksmad pensdat ngad
Berita Acda Penye.ald Asip ( lihat rampir@ 4 hu.uf o ) oleh Kepala
PD dd (epala LKD ymg dilmpiri daftd arsip y@g di*mnkm serta
surat penyatad ballwa arsip yds disenhkm adalah
autentik/ terpercaya/utuh/dapat digun€l<s.

i. Unit Kearsipd mendokumentasiks ( menyimpd ) 4ip yus t€(ipta
ddm proses peiaksanao penyerand dsip vital.

LKD melalsdal€n kegiatan sebaga berikut :

a. PPA yang dibentuk oleh Gubernur delalukd penilaid terhadap da.ftat
dsip ymg akm diserahkan.

b. Membuat notuie! hasil p€ni1ad dd sual pertimbdsu bahwa dsip
yang akan dise€.hke mem€nuni persydatm untuk diserahkd de
menympaikd kepada Gubemu. ebagai ball@ Gubernur utuk
mengeluarkan surat perse tujud.

c. Gubemur membuat surat persetujuan ( lihat Lampiran 4 huruf p ) dan
menympaiku kepada PD pergusul,

d. Kepala LKD menerima dd mengecek dsip ydg di*rahkd dengd

e, Kepaia LKD menandatangmi berita ac$a p€nyeranon dsip statis.

t LKD menyimpd dsip statis,

g. L(D mendokumentasikm dsip-dsip ydg tercipta dalam pelal<sdae
penyerand sebagai sip vit5l.

auEERIsltR RIAU
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.. Memasukkan arsip dalam boks arsip.
d. PPA menilai arsip meialui DaJta Arsip Usui Seran maupun nsik trsip

dd dibutke notulen Epat tim pelilai.

e. Membuat Daftar Arsip usulSerah.

I Membuat surat pertimbmgm bahwa dsip te.sebur memenuhi syarat
untuk disela}]kd dd memberikd kepada Kepala PD (lihat Ldpiran

g. Kepala PD b€rdasdkan surat pertimbmgd ddi PPA membuat surat
pcmohond pcnycche dsip pcmecn (Iihat Ldpjffi 4 hrnf n) kc
Kepala LKD dilaipiri SK pembentukm PPA, daltar arsip usut sersh,
dd surat pertimbdgd penyeraho dari PPA.

h, Kepala PD menyerahkaD arsip pemden serelah meDerina surat
percetujud dan Cubernu dengm pelaksanad penddatdgman
Be.ita Acda Penyeranm Arsip ( lihat Lampirm 4 humf o ) oleh Kepara
PD dan liepala l,KD yans ditampirl daftar arsip yaDs diserankd serra
surat pemyatad banwa arsip ydg diserEl*m adalah
autentik/ terpercaya/utuh/dapat digual<d.

i. Unit (eafsipan mendokufrentasikan { menyimpan ) arsip tang rercipr.
dar@ proses pelal<sdam penyerahan dsip vital.

LKD meiar{sdar{d kegiatan sebagai benkur:

a. PPA yang dibentul< oieh cubemur melakukm penilaid t€rhadap dafta
dsip yang akd diserahkan.

b. lvlembuai notllen hasil penilaian dan surat peilinrbangan bahBz arsip
ydg ar<an diserahkd memenuhi persydatd bruk diserahkd dd
menyMpaikd kepada Gubemur sebagai balo Gubemur untuk
nrengelutrkan ruf at peNetujudl.

c. Gubemu. dembuar surat persetujua! ( Iihat Lmpird 4 hurui p ) dm
menympalkd kepada PD pengusul-

d. Kepala LKD menerima dm mengecek arsip ydg dise.ahkan dengm

e. {epala LKD menandatansani berita acara penyerahan arsrp statis.

t LKD menyimpe dsip statis.

g, LED mendoklmentasikd ariip-tucip yang ter.lpta dalam pclaksdaan
penyerahd sebagai dsip vital.

GUBER$UR RIAU

II. ARSYA.DJI'I.TAITDI RACIIMAI{

Admin
Typewritten text
ttd.



LAMPIRAN IV PERA'TURAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : TAHUN 2016
'IENTANG : PENGEI,OI"AAN ARSIP DINAMIS

FOF.idAI DOET'MEII PE&AKSANA.AN PEITyI'SI''AIIARSII

4 Daftd Ast! haktr

DAFTAR ARSIP IIAIiTIF

!catArsI
BlDAltc/sBxfil

TELTPON

O xtltsl
FIIIAST

IaI
URATAN IIIFORIIIASI ARSIP

TAIIUIT JUIIIAE I':ETER.AI{

3 5

NIP.
Reterdm i

Menunjuk nomor dsip.
Menunjukjenis berkas atas dastr senes.
Uraid masalah 6e$ai infomdi ydg ter]@<lung dalm

Menunjuk tehun p€mbuatd asip.
Menunjukjunlah dsip, misalnra l@btr, lund€I.
Menunjuk inJom6i t6tos dsip misalrya tingkar
perkembd8d (a"b, .opy a@u rurundr kondr$ dip
hislnya rosal, ti<lal< l6gkap, berbalsa Beldda, .ls!.

b. B€dt4 A.ea PeEh&h@ At!t! I!.kttf

Admin
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( KOP AnRe" i{E!{YESUAjII,AX I

BERITA ACARA PEMINDAI]AN ARSIP INA(TJF
Nomor:

Pada hdi ini ......., toggal .....--........ buld .,,...,, tahun........ k@i yds
b€rtedatagd di baqah inl :

N a d a : ......--.............,,,...,..............-
NIP
Jabate r,.....--..............,,....,,,,,........._

Dr.lM hal ini berLindak atas nua Unit Pedaolah .'...-......-.,.....--... ydS
selejutnya di$but sebagai PIHAK KE L

NIP
Jabatd :,.,.,........._......

D6Im hol iri Ltuddl{ rbs nms Uni Xea{od .... ....... ydC
*lanjutnya dieebut *bagai PIHAK (E Ir.

PII1AK KE J m€ntatakd telah memindankan dsip idatrif seju@l€n ...._...
boks ydg bensi ..-............. berk6 eperti tercdrum pada Dantr Arsip tdlmpir

PIHAK l(E II menyata.kd telah menerime dsip in..krif s€suai Dand Arsip
Iiaktif tersebut ddi PIIIAX l(E t untuk dil€ksmekd p.ne.Lolad sesuai d€rgs
ketentud perarurMperunddrsunddgd.

Demiki€! Berita Asa ini dibuat dalam reekap 2 ( dua ) dd dipdgunald
sebagai@a ne6tinla,

t. Berlta Acan Pedindatrd AGtt Inaktif

PIHA( XE N

NIP

PlgA( l(E r

NAMAJELAS



c. Daftd A$iD Osd M$nsn

DAT"TAR AR6IP USUL I{USNAII

IN9TAI\TSI
B'DAIIG/SEKAI

IEIEIPON

(,ASI
FIXASI

ISI
IIRAIAN MIORMASI ARSTP

TAEUII JI'MT,IUI KRTTRAII

1 2 5 6

NIP.
Keterd{d:

Mdujuk nomor dsi!.
Menunjukjenis berk6 atas dssd series,
U.aia masal.I ssuai infomasi rdg terkadung dalm

Menunjuk ta.hun pembuatd trsip.
Menhjukjurnan dsip, mlsarnya lefrbd, berdel
Menunjuk infomasi t6tds dsip misalnya tirgkat
prk@bagd ( asli, copy atau turuna ), kondisi dsip
mi6alnya tusak, ridak lengkap, b*bahasa Beldda



d. Sunt Pertimbalgan Pedusnabe

ST'RAI PERI'MBAIICAN
PAI|I?IA PENII.AI ARSIP

Berkdao dsAe dafte ssip usul nusah seretan kdi l6t!t<u penilais
dens{ ini kdi sdpaiks bahwa ddi .................berke ysg diusulkd musnan
*bdyak......--...,......berkas dapar diDusnalkd, seddgkd.,,...,......-....berkas
tid.k dapat dihusnahtd dogo pedncid du pertimbdgm sebagaimda

Demikiu pertiDbdgm ydg dapat kmi smpdkm sebagai dass pembe.id
pers€tulud pedusna]:m.

Pekabm,

l Nama :..................

I l" ,<etua mersgk p *Bsob lanqa,dsr
Jabare

2. Nama :,,,,..............
NIP

3. Nama :........,,......

4. N am a .. ...,,,,.......,



.. {otu:le! Ra@t Prlttt Penilai asi!

Tempat siddg / Rapat

KEPAI,A SIDANO / RAPAT
Ketua Puitia rren ai Asip

Pe66ta Siddg / Rapat
( Angsota Pmitia Pdilai Arsip

K€giato Sidag / Ralat

2.

l
12.

2.

I'OTULTIiI

Kepala Sidds / Ralat

t|IP.



f. SuEt Pemolold P.aetuJt6 PeDusahan

{ KOP SVRAT MElrrESUA.tr<Ar{ )

Pemohond P€rs€tujud

Bahwa pada tdhun ini kani akd met lrsdakd pemusn€hs
dsip berdask{ Jadwal Rerasl Arsip (JRA) atau berdasdks nnai
guna d@ berdasdkm pertimbagm Pmitis Penilai Afti!
sebacaiMa terldpi. sudah n€menuni pcrsy@td untuk

Srhubunsn hal Frsebur, bsdasako Pe.atura uuo.mur
tenlanA Pelasuh AJsip kui mohon

p€reetujuu Gubemur untuk mdusahk@ dsip sebasaiMa
Da&d Alsip teddpn.

Demikid disdpaikan, atas p€rsetujumya diucalkd

NiP,



g. K.putu6u Pcmbedtulran Paritia Pcrilai AEi!

{ KOP SI'RAT MEI{YESUAIIiAN )

BEPUTUSAIT IG)PAIII IPDI

TENTAI{G
PEMBENTI'XAIT PAt\rllIA PENII.AI ARSIP

2.

3.

bahwa berddakd Pe.aturd Oub€mur Riau Nonror .,,,.......
pas.l .,....... setia! PD vajib melalsdaks pemusnaho dsipi
bahwa dalm rdeke pel€ks&as pemueaha dsip wajib
dibenrul< Pmitia Pdnai Arsip;
b€nwa bhun jni (PD) ar{d melaksaakan pcn$sutd dsip
ydg b€rdasskm JRA atau berd6dku nilsi suna
bahva berdasdLd pdtimbdgd sebacajmda dimak6ud
dald hutuf e, b. ds c perlu menetapkd Keputusm k€pala
{PD) t€nbg Pembentukd Pditia Penitai Alsip-

Unddg-Undss Nomor 6l Tanun 1958 tentdg Pembenrukm
Daoarr Swatdt.a Tirskat I sumatera B&at, J@bi dd Riau
( ldbdd Negda Republik lndonesia Tanun 1958 Nonor 1r2
L Tdbahd lanbdd Negda Republik Indon€sia Nomor 1646);

Unddg-unddg Nomor 23 tahun 2Ol4 tcniang Pemerimat@

Unddg-Unddg Ndmor a3 Tahun 2009 rentanA Kedsipe
( leEbdd Negda Republik Indonesia Tahh 2009 Nomo. 152,
Tdbalh Ldbafu Nestra Republik Indonesia Nomor 5071 )i
Peralura PemerintEh Nomor 2a Tahun 2012 tentdg
Pelal<sdad Unddg-Undog Nonor 43 Tahun 2009 tentdg



DlIE!TUTUSKAiT

KESATU Membentuk Pdftia Peqitai Arsip dene6 susunm kedagdt@
: $bag.jmma tercdr@ dalu lmpird, y@g mtupaks baSid

ridak Frprsanka ddi Keluruss ri.

(!DUA Tugas Pditia Penilai Arsip scbagaituaa di4€.ksud dalm Dildum
: KESATU senagai berikut :

r. Menyeleksi dsip yse akd disusutkm.
2. Membuat dafttr dsip ydg aku disusutkd.
3. Mennai dsip],69 akan disusutt@
4. Mdbuar notulen rapat hasil pailaia
5. Mdbuat surat p€rtimbdgd pailaie dsip.
6. Membuat daitd 6i! usul pindah, usul musah.ld usul serah.
7. Melaksanakm tugas lEin ymg tcrkait atengd pros€s

p€nFsure.
(ETIGA Dalm pelaksdad tuaas, Pmilia Pdnai 46ip bertassungjavab
: kepada Kepala { SKPD );
KEEMPAT Segala biqya ysg rimbul *bagai Ekibat diterqpkdnya Keputusd

ini, dibebdkd pada Anggdo PEndapatd dm Beldja Daeron
Tahun Anggdd ..........,,,,.. merarui (SKPD );

IGllMA ]{eputusd inl mul€j b€rla]aa pada ianggal ditetapkd dm
: dnakssal@ untuk Tahun Anggdtu ............-.......-

Dit€talkd di : Pekdbm

Salind keputusd ini disdpaiko r€pada Yth :

L hspcktur Pr'dinsi Riauj
2. Kepara Badq Penselolad Keudgd dd Aset Daerah Prdinsi Riaui
3, Kepala Bilo Hukum <td HAM Setda Prorinsi Riau,
4. Kepala Dbas PerpustEham dd Kedsipd Prolinsi Riau.



SUSUIIAI| PANIIIA PE]'tr,AI ARSIP

Kelutusm IG9a1a (PDJ

NO

DALAM NM
JABATAN DALAM INSTANSI

I

II l. Kepala Biddg...,-,.,,,,,....,.
?, K€pala Bidog.,....,.,,,,......
3. K€pala Biddg.........,,,......
4. Kepara Bidug...-......-.-......
5. Kelala Sub Bideg...,,,..,..
6. Kepala Sub Bidmg..-........
7. Kepeta Sub Bidma ---........

lO. Petugas A!si! Sub Biddg .

r r. Petugas Arsip Sub Bidds .

12. Petugas Arsip S\rb Biddg ,



h, SuEt Pe6€tujua. Peoleale

kmpn@ : 1 (satu) Danar Aisip
Hal : Perstujum Pemusaha Arsip

Memperhatike 6urat Saudda nomor ..............,,.tdgsaj
.-...............,.tentds p€mohona pe^etujud pemusnahm, dengd
ini kdi sdpaiken bahwa si! yde Saudda usutkd untuk
dinusnahkd tebn nemenuhi persrtuatd baik bcrdasdkd Jad*€l
Retensi tusip (JRA) atau Nilai Ouna Asip dd penilEie Pditia

Sehubungd dmgd bal tereebut kmi dapat menydjui
Pemusnshm dsip dimqksud dd dimohon Saudda 6egera
meralake pemusnahd *suai ketdtud peratura p€runddg-

Demikjff dismpzrkr untuk m€nladr maklub.

Tenbu6d Dismpaikan kelada Yth, :
r. K€pala Dinas Pcrpustakad do Ketrsipm Provinsi Riau.
2. hspektur Da€ran Provinsi Riau,
3- Kepala Biro HukM dd HAM Seketdiat Daelah Eovinsi Riau



i, Sudt Keputusu Pensnald Asip

KDPUIUSAT{ KEPAUT IPD)

Nomor :,...............,...,,....
lENTI.IIG

PEIIIUSNAIIAN ARSIP

bahwa berdasaka Pcraturd cubemur Riau diseburkd b€hwa
pelak$dad pemusane dsip ,...... terlebih d.nulu mendapat
Per*tujum cubemuri

bahwa denss t€lah dikeludkannya perserujue pehusand
rsip.... olen Cubmur Riax Nonor
..-.......,....,,,,... maka peb'ksdaa pemu$ahd dsip........dapar

c. bahwa berdddkd p€rtimndgd setragaimoa dinalrsud dat@
huruf a dm huruf b, pcrlu m*etapkd Keputusm Kepta (SKpDl
tentdg lenusnaho &sip.

l, Unddg-Undds Nomor 61 Tahun 1958 tdtme Penbstukan
Pemb€ntukd D@idn Svatdtra Tingkat I Suhat€ra Bdat, Jdbi
dd Riau (lrmbau Negda Rcpublik lndonesia Tahm 195a
Nomor 112), Tubahs Lcmbdd Negda Republik Indon€sia

2. Unddg-undds Nomor 23 Tahun 2014 tentdg Pemdintahd

3. Undeg-Unddg Nomo.43 Tahun 2009 tenidg Kedsipoi

MEMUTUSKAII

Mmusnahkm Anip -.....-..... pada...,,......,..,.. senasaimda tercdrun
dal@ ldpnd ...............,,,. ydg merupakm bagid ti<lak
t€rpisankn ddi heputusu ini;
Tim Pen lsutd &sip Daerah mdaksakd p€musnald dsip
.....-............ sebagai@a dimaksud datd diktum KESATU dcngd
€a dicacah, dibaLd, atau pel€burd secm kimia
Kepurusd ini mLlai be'raLa pddd tjngsal drerapkd

Diletapku di Pekdbm
pddz t&9ea1... ..... .......

KESATU :

KEDUA :

Salind Keputusd inl .lisdpaikm kepadartn :

t. Kepala Dinas Perpusta.km dm Kemipd Provinsi Riau
2. Inspe!:tur Piovi.si Riau
3. Biro Hul.rm do HAM Setda P.ovinsi Riau
4. dn (instmsi tdkaitl



B*ita Acan Pemuialan ABip

I r<oP s(tRAT 

'
BERNA ACAIA P&MUSNAEA{ ARSIP

Nodor :,...,,....,....,.........

Pada hdi ini -.,- tseCal .....-.. bul@.-,,,---.. iahun......_....,,. yog
bertmda tdgd di lav€h ini :

N a ft a : ......-.....,,,...,,,,,,...................
N]P
Jabats :.....,.....,,,,..,,...,,.........-.........

Dald hal ini bertindat atas relah meta}sdskd
pemusnahd dsip bsdasdkd Jadwal Reteqsi Arsip ( JRA ) atau bedask4
nilai euna ddi hasil p€nilaid dsip 6eber€k -....-,...............- be.kas
sebagaimda tercdtuD dalm daftd terldpj' deDgfl cda dicaah, dibakd atau
d ebur secda kimiawi

NtP................

L Nma :.................
.1.: - - T&d€ tuao

2, Nma : . . . . - - . . . . . . . . . . .

'l-: rmdatdgd

3. Nma :........,.,,...,

'l: - rsda tagd

4, Nma r...-.,.....-....

'l': rada hsm



j. sunt Pedanjtd P.auaeihe

{ KOP SLRAT )

SI'RAT PER.'AII\'IAN PEMUSNA.EAIiI AR6IP
Nomor:

Pada htrj ini ........ taggal............... bula ...... tahun........ kdi
yds bertada tangd <li bav€n ini :

NIP

Seldj d tnya .Lsebut sebasai PIHAK XE I I

Pas.l3
PIIIAX KE lI tldaft beNensg atas kddungd iifomasi dal€rn dsi!
6ebaeaimda dimak$d pada P6al 1 dd be!*dia menjasa kelanasiam
jnfomasi baik sebEgitu maupun ke*1uruhm.

Seldjutnya disebut s€bagai PIHAK KE lll

B*dddke kesepakata b.lsma dtda PIIiAK LE I dd PIHAK KE 11 tehn
megikat perjsjid $baAai ber ,at :

P6at I
SuiatKepuilsd.....-........-....Nomo! tentmgPemusah&
Arsip (PD) PItl,AK KE I mengijinkd kepada PIHAK KE II untuk
m€laksakd p€husnqho arsip ( PD ) ydg retan ditarrursn sesuai p€mturm

Pasal2
PIHAI< KE I ber*dia mfldgshg bebo biaya pemusnahd 6ip sebagaimma

Pasal4
PIHAK XE lI melalrsmakd pdue€.h{ msip sbagaimda dimalrsud P6al 1

sccda tord sehingga ri&l< dikenari lagj baik is maupD bentuloya dengu
cda dilebur, dicacEh, dibEkd atau secda kimiawi.

Pasal 5
PIHAK (E II lersedia dituntut dimuka pdgadilm oleh PIHA( (E I dm
b€rsedia msdggung kerugiu ydg dikeludkd oleh PIHAK (E I s.bagai
akibat tidak t Jpenuhilya ketentud sbagaima terrudg dald lasal !6ar
perjdjid ini oleh PIHAK KE Il baik segaja maupun tid€.k sensaja *hingga
PIHAK KE I m€r6a dirugikd, sesuo dengd ketetud peraturd peronddg-



Pasal 6
suret perjdjie dibuat rdskap 3 { tise ) datr ditddatdgdi oieh kedua belah
pih€k, pada rembd kesaru de kedua dirempel aa.dai ydrg nasing-easine
ncmlurt€j kckuatd hulem ydg s@

PIHAK KE II PITIAK KE I

NAMAJET'{S
NIPNIP

MP

NIP

NIP



k. D.ft$ AEt! Usrd Sehh

DAFIAR ARSIP US|UL SERAII

NO
tsl

uR-Ar4.!t ltFoRldAsr rtlfoBAa
PEiRXEiMBAI'TG]UT

ISIERAIIGAIC

Menunjuk nomor jenis cip
urald masdan sesuai idorusi y@g terkddung dald esip
Menmjuk tahun p€mbuatd dsip
Menunjukjumlah dsip, misalnya boks, odnd

linskat P€rkdbdsd : Menunjuk pada ting!€td asli, opy, atau turuns,(eterdgd : Mounjuk pada infomEsi tentag dsip, misalnya rusalr, tidal
reng!6p, b€rbahasa B€lmda, dst.



ST'RAT PERTIMBAIIGAI{
PAI{ITIA PEIIILAI ARSIP

B€rkenam dengd permohono p.rstujua pelyerah{ dsip ddi { sKm )
b€rdasdkd surat (SKPD ) Nomo...........,.....1a9aa1......., srelah kdi takukd
penilaid dengd ini kdi smpaikd b€lwa dtri .................berka J,eg diuslrlkd
untul< disenbld, sebdyak...,.,.,..........bd]<as dapdr diserdiku, seds8kd
....,,............berkas ti.lal< dapat diserahkd d6gAn perincie dd perrinbhgd
sebagginda t€rlmpir.

l. S|mt Pertibbangd P.ny.rr!a! Asip Statis

Dedikid peldmbmgd ydg dapa! kmi smpaikd sbasai d6u pmlerim
perstu.jum pdyerahd.

Pekdbm,

l-Nma :.,.......,,...,,,,

'I l Kcaa m.rmskap regoD rmda l$san

2. Nama :.-........,......,

I I Anggou Tmda trstu

3. Nama r..,,,..,..,.......

I I AnsEoir rsds @3s

4. Nama :...............,..

I : Anggora Ted6 hsd



a. slEt Pcdoiotu PeEtr.tahan / Penyehha!

Pemohold Persetujua

Yth-KePdla Dins PeQustal@
dm l<emild Piovinsi Riau

Kmi laporkd delga hmar bahwa pada lahun ini kdi
elan helalakm p@indahd / penyeraha dsip be.dastrkm
Jadwar Retdsi Anip ( JRA I atau b€rdasdkan nitai guna dd
be.dasdkm p.rtimbdgd Pdiltia Penilai Arsip sebasaimaa
l€rldpi. sudah memenu]li pe.sydars untuk dilindarlrid /

Sehubungd hal ter$but, sebagaimda Pdaru.u cubcmur
Nohor ..--.....--.........tentd9 Pmlusutm Arsip, b€safr ini ldi
smlaikd daJttr trsi! yang ake dipind.Ikd / diserabkd
*basaimda dimalsud.

D€mikid mtuk m6ja.li perhatis ds atas kerjas@dya
drucalkd terima kasih.

NIP. _.............



( (oP suR a I

BERITA ACARA PEM'ERAINTN ARSIP
Nomor :

Pada hdi lni ........ ldggal ........,,,,,.- buld ........ tatun ,,,,.,,. kami ydg
b€rtdda idge di lawan ini :

N a m a : .........-.......................,,,.......
NIP
Jabatd :......-......,.....,,,,..,.......-.........

Datm hal ini benindak atas ydg setojuir,rr€
disebut sebasai PIHA( (O t.
Nama : . . . . - . . . . . . . . . . . . . , , , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
NIP
Jabata : ...-.......,....,.,,,

Dalam hal ini ber.indak at6 nma Leoba€a Kedsipd Daeran pi@insi
Riau yang seldjutnya disebut sebagai PIFAK KE 11,

PITiAK I(! I menyatakd telah meny€raikan mi! statis bersifat (terbuka,
$mi terbuka atau tertutup ) *junhh ......,. loks yds berisi ...._....... berkas
seperti t@tum pada Dafia Arsip 1€rlmpir kepada PI;IAK KE llj

PIHAK KE II menyata]d tele.h renerima dsip sratis sesuai DEJttr Arsip
tersbut ddi PIHAK KE I untuk dild.Lraakm pengelolad sesuai dengd
ketentud peraiurd peronddg unddgd.
Demlkid B6ita Acsa ini dibuat dald rdekap 2 (dua) ds dipdgun.r<d
sebagaim@ mestin]€.

r. Bedta AcaE Peayoahan

P]IIAK KE Ii IIHAK KE J

NAMA JEL,\S NAMA JELAS
PANGKAT PANG(AT

NIP............ NtP.....


