
BUPATI PACITAN 
PROVINSI JAWA T IMUR 

PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 58 TAHUN 2 0 1 9 

TENTANG 

URAIAN TUGAS, FUNGSI UNIT KEARSIPAN DAN UNIT PENGOLAH 
PERANGKAT DAERAH P E M E R I N T A H KABUPATEN PACITAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

BUPATI PACITAN, 

bahwa u n t u k men jamin te rwujudnya ketera turan 
penyelenggaraan kears ipan dan pengelolaan arsip d inamis 
secara baik , benar, efektif d a n efisien serta akuntabe l , d i 
setiap Perangkat Daerah Kabupaten Pacitan, per lu d i a tu r 
adanya u ra i an tugas dan fungsi U n i t Kearsipan Perangkat 
Daerah; 
bahwa berdasarkan per t imbangan sebagaimana d imaksud 
pada h u r u f a, per lu menetapkan Peraturan Bupa t i tentang 
Ura ian Tugas, Fungs i U n i t Kearsipan d a n U n i t Pengolah 
Perangkat Daerah Pemerintah Kabupaten Pacitan; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kearsipan 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2009 Nomor 
152 Tambahan Lembaran Negara Nomor 5071); 

2. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2014 Nomor 125 Tambahan Lembaran 
Negara Nomor 4437) sebagaimana te lah d iubah beberapa 
ka l i t e rakh i r dengan Undang-Undang Nomor 9 T a h u n 2015 
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 
T a h u n 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58, 
Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 
2015 Nomor 5679); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 2 8 T a h u n 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 
tentang Kearsipan (Lembaran Negara T a h u n 2012 Nomor 
53 Tambahan Lembaran Negara Nomor 5286); 

4. Peraturan Menter i Da lam Negeri Nomor 78 T a h u n 2012 
tentang Tata Kearsipan d i L ingkungan Kementerian Da lam 
Negeri d a n Pemerintah Daerah; 

Menimbang : a. 

b. 



5. Peraturan B u p a t i Nomer 23 T a h u n 2006 Tentang Tata 
Kearsipan Pemerintah Kabupaten Pacitan sebagaimana 
te lah beberapa ka l i d i u b a h t e rakh i r dengan Peraturan 
B u p a t i Nomor 87 T a h u n 2016 (Berita Daerah Kabupaten 
Pacitan T a h u n 2016 Nomor 87); 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS, FUNGSI 
UNIT KEARS IPAN DAN UNIT PENGOLAH PERANGKAT 
DAERAH PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan i n i , yang d imaksud dengan : 
1. Daerah adalah Kabupaten Pacitan. 
2. Kabupaten adalah Kabupaten Pacitan. 
3. Pemerintah Kabupaten adalah Pemerintah Kabupaten Pacitan. 
4. B u p a t i adalah B u p a t i Pacitan. 
5. Perangkat Daerah adalah Dinas, Badan, Inspektorat , Sekretariat u n s u r 

pembantu Bupa t i dan DPRD da lam penyelenggaraan Pemerintahan daerah. 
6. Arsip adalah rekaman kegiatan a tau per ist iwa da lam berbagai b en tuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknologi in formasi dan komun ikas i 
yang d ibua t dan d i te r ima oleh lembaga negara, pemer intahan daerah, 
lembaga pend id ikan , perusahaan, organisasi po l i t ik , organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan da lam pelaksanaan keh idupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bemegara. 

7. Kearsipan adalah ha l -ha l yang berkenaan dengan ars ip. 
8. Penyelenggaraan kearsipan adalah kese luruhan kegiatan me l i pu t i kebi jakan, 

pembinaan kears ipan, dan pengelolaan arsip da lam sua tu sistem kearsipan 
nasional yang d i d u k u n g oleh sumber daya manus ia , prasarana d a n sarana, 
serta sumber daya la innya. 

9. Pengelolaan arsip d inamis ada lah kese luruhan proses pengendal ian arsip 
d inamis secara efektif dan sistematis yang me l i pu t i penciptaan, penggunaan, 
pemel iharaan, d a n penyusutan . 

10. Pencipta arsip adalah p ihak yang mempunya i kemand i r i an d a n otoritas 
da lam pelaksanaan tugas, fungsi , d a n tanggung j awab d i b idang pengelolaan 
£u-sip d inamis pada pemer intah Kabupaten. 

1 1 . Pemimpin pencipta arsip adalah kepala organisasi perangkat daerah. 
12. Lembaga kears ipan Daerah yang se lanjutnya d is ingkat LKD adalah lembaga 

yang memi l i k i tugas, fungsi , d a n tanggung j awab d i b idang pengelolaan arsip 
stat is dan pembinaan kears ipan d i Kabupaten. 

13. U n i t kears ipan adalah u n i t ker ja pada organisasi perangkat daerah yang 
mempunya i fungsi dan tanggung j awab da lam penyelenggaraan kearsipan. 

14. U n i t pengolah adalah sa tuan ker ja pada pencipta arsip yang mempunya i 
fungsi d a n tanggung j awab mengolah semua arsip yang berka i tan dengan 
kegiatan penciptaan arsip d i l ingkungannya . 

15. Naskah dinas adalah in formasi ter tu l i s sebagai a la t komun ikas i kedinasan 
yang d ibua t dan a tau d ike luarkan oleh pejabat yang berwenang d i 
l ingkungan pemer intah Kabupaten. 



16. Ars ip adalah rekaman kegiatan a tau per ist iwa da lam berbagai b en tuk dan 
media sesuai dengan perkembangan teknologi in formasi dan komun ikas i 
yang d ibua t dan d i ter ima oleh lembaga negara, pemer intahan daerah, 
lembaga pend id ikan, perusahaan, organisasi po l i t ik , organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan da lam pelaksanaan keh idupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bemegara. 

17. Ars ip d inamis adalah arsip yang d i gunakan secara langsung da lam kegiatan 
pencipta arsip d a n d is impan selama j angka w a k t u t e r t en tu . 

18. Ars ip v i ta l adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar 
bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, t i dak dapat d iperbaru i , dan 
t i dak tergant ikan apabi la m s a k a tau h i lang. 

19. Arsip Aset ada lah Informasi mengenai sumber daya ekonomi yang d ikuasa i 
dan/atau d i m i l i k i oleh pemer in tah m a u p u n pemer intah daerah sebagai 
ak iba t da r i per ist iwa masa l a lu d a n dar i mana manfaat ekonomi dan a tau 
sosial d i masa depan d iha rapkan ba ik oleh pemer intah daerah m a u p u n 
masyarakat serta dapat d i u k u r da lam sa tuan uang, t e rmasuk sumberdaya 
n o n keuangan yang d ipe r lukan u n t u k penyediaan j asa bagi masyarakat 
u m u m dan sumber daya yang d ipe l ihara karena sejarah dan budaya. 

20 . Arsip tei jaga adalah arsip negara yang berka i tan dengan keberadaan dan 
kelangsungan h i d u p bangsa d a n negara yang h a m s dijaga k eu tuhan , 
keamanan, dan keselamatannya. 

2 1 . Ars ip ak t i f adalah arsip yang frekuensi penggunaannya t inggi bagi 
kepent ingan ins tans i pencipta. 

22 . Arsip i n a k t i f ada lah arsip yang frekuensi penggunaannya te lah m e n u m n . 
23. Ars ip stat is adalah arsip yang d ihas i lkan oleh pencipta arsip karena memi l i k i 

n i la i guna kesejarahan, te lah habis masa retensinya, dan berketerangan 
d ipermanenkan yang te lah diveri f ikasi ba ik secara langsung m a u p u n t idak 
langsung oleh Ars ip Nasional Republ ik Indonesia dan/atau lembaga 
kearsipan. 

24. Penciptaan arsip adalah kegiatan pembuatan dan pener imaan arsip. 
25. Pemberkasan arsip adalah penempatan arsip a k t i f ke da lam sua tu h i m p u n a n 

yang t e r susun sistematis d a n logis sesuai dengan konteks kegiatannya 
sehingga menjadi sa tu berkas karena memi l i k i h u b u n g a n informasi , 
kesamaan j en is a tau kesamaan masa lah dar i sua tu u n i t kerja. 

26 . Pemeliharaan arsip adalah kegiatan menjaga k e u t u h a n , keamanan, dan 
keselamatan arsip ba ik fisik m a u p u n informasinya. 

27 . Penggunaan ars ip adalah kegiatan pemanfaatan d a n penyediaan arsip bagi 
kepent ingan pengguna arsip yang berhak. 

28. Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan j u m l a h arsip dengan cara 
pemindahan arsip i nak t i f da r i u n i t pengolah ke u n i t kearsipan, pemusnahan 
arsip yang t i dak memi l i k i n i l a i guna, d a n penyerahan arsip stat is kepada 
lembaga kears ipan. 

29. Daftar arsip a k t i f adalah sebuah daftar yang t e rd i r i atas daftar berkas dan 
daftar is i berkas. 

30. Daftar berkas adalah daftar yang sekurang-kurangnya memua t informasi 
tentang u n i t pengolah, nomor berkas, kode klasi f ikasi , u ra i an informasi 
berkas, k u r u n w a k t u , j u m l a h d a n keterangan berkas. 

3 1 . Daftar i s i berkas adalah sebuah daftar yang sekurang-kurangnya memuat 
in formasi tentang nomor berkas, nomor i t em arsip, kode klasi f ikasi , u ra i an 
informasi arsip, tanggal, j u m l a h d a n keterangan. 

32. Daftar arsip i n a k t i f adalah sebuah daftar yang sekurang-kurangnya memuat 
pencipta arsip, u n i t pengolah, nomor arsip, kode klasi f ikasi , u ra i an informasi 
arsip, k u r u n w a k t u , j u m l a h , dan keterangan. 

33 . Daftar arsip terjaga adalah sebuah daftar yang sekurang-kurangnya memuat 
in formasi tentang pencipta arsip, u n i t pengolah, nomor arsip, klasi f ikasi , 
u ra i an informasi , k u r u n w a k t u , j u m l a h dan keterangan. 



34. Jadwa l Retensi Ars ip yang selanjutnya d is ingkat JRA adalah daftar yang 
berisi sekurang-kurangnya j a n g k a w a k t u peny impanan a tau retensi, j en i s 
£irsip, dan keterangan yang beris i rekomendasi tentang penetapan sua tu jen is 
arsip d i m u s n a h k a n , d in i l a i kembal i , a t au d ipermanenkan yang d ipergunakan 
sebagai pedoman penyusutan d a n penyelamatan ars ip. 

35. Pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip ak t i f dar i u n i t 
pengolah ke u n i t kears ipan berdasarkan ke ten tuan yang te r tuang da lam 
j adwa l retensi ars ip pencipta ars ip . 

36 . Pemusnahan arsip adalah kegiatan m e m u s n a h k a n arsip yang t i dak memi l i k i 
n i l a i guna, te lah habis masa retensinya dan berketerangan d imusnahkan 
berdasarkan j a d w a l retensi ars ip, t i dak ada pera turan undang-undang yang 
melarang, dan t i dak berka i tan dengan penyelesaian proses sua tu perkara. 

37 . Penilaian arsip adalah proses menen tukan j angka w a k t u s impan dan nasib 
akh i r ars ip d i l i ha t da r i aspek tugas d a n substans i informasinya, serta 
karakter i s t ik fisik/nilai i ns t r ins iknya yang d i l a k u k a n me la lu i langkah-
langkah teknis pengaturan secara sistematis da lam u n i t - u n i t in formasi . 

38 . Penyerahan arsip stat is ada lah proses penyerahan arsip stat is da r i lembaga 
negara, organisasi perangkat daerah, organisasi po l i t ik , organisasi 
kemasyarakatan, lembaga pend id ikan , d a n perusahaan yang memperoleh 
anggaran negara dan/a tau b a n t u a n lua r negeri kepada lembaga kearsipan. 

BAB I I 
MAKSUD DAN TUJUAN 

P a s a l 2 

(1) Maksud Peraturan Bupa t i i n i ada lah u n t u k member ikan panduan kepada 
Perangkat Daerah da lam melaksanakan fungsi penyelenggaraan kearsipan 
d a n pengelolaan cirsip d inamis . 

(2) Tu juan Peraturan B u p a t i i n i adalah: 
a. men jamin setiap Perangkat Daerah m a m p u menc iptakan, mengelola, 

memel ihara, mengamanakan, menyusu tkan dan mendayagunaan arsip 
d inamis secara baik , benar d a n dapat dipertanggungjawabkan d ihadapan 
h u k u m ; d a n 

b. men jamin efektifitas dan efisinsi penyelenggaraan kearsipan dan 
pengelolaan arsip d inamis d i setiap Perangkat Daerah. 

BAB I I I 

KEDUDUKAN UNIT KEARS IPAN 

Pasal 3 

(1) Kedudukan u n i t kears ipan berada disetiap Perangkat Daerah. 
(2) U n i t kears ipan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) t e rd i r i da r i : 

a. U n i t kears ipan I ; dan 
b. U n i t kears ipan I I . 

Pasal 4 

(1) U n i t kears ipan I sebagaimana d imaksud pada Pasal 3 ayat (2) h u r u f a berada 
d i lembaga kears ipan Daerah d a n d i laksanakan oleh u n i t kerja yang bertugas 
mengelola arsip i n a k t i f Perangkat Daerah. 



(2) U n i t kears ipan I I sebagaimana d imaksud pada Pasal 3 ayat (2) h u r u f b 
adalah: 
a. Sekretariat a tau ta ta usaha Perangkat Daerah; 
b. Bagian u m u m pada sekretariat daerah Kabupaten; dan 
c. Bagian u m u m pada sekretariat DPRD. 

(3) U n i t Kearsipan I I adalah u n i t yang membina , mengelola dan meny impan 
arsip i n a k t i f d i l ingkungan pencipta arsip yang d i laksanakan oleh 
Sekretariat/Bagian yang menangani u r u s a n ta ta usaha pada Perangkat 
Daerah; 

BAB IV 

TUGAS DAN FUNGSI UNIT K E A R S I P A N 

Pasal 5 
(1) U n i t kears ipan I sebagaimana d i m a k s u d pada ayat 4 ayat (1) memi l i k i tugas 

pengelolaan ars ip i nak t i f Perangkat Daerah yang masa s impannya pal ing 
sedildt 10 t a h u n . 

(2) U n t u k menja lankan tugas sebagaimana d imaksud da lam ayat (1) u n i t 
kears ipan I memi l i k i f u n g s i : 
a. mener ima pemindahan arsip i n a k t i f da r i u n i t kears ipan I I ; 
b . mengelola, meny impan d a n memel ihara ars ip i n a k t i f Perangkat Daerah 

yang d i p indahkan ke u n i t kears ipan 1; 
c. mengamankan copy arsip v i ta l dan ars ip aset Perangkat Daerah yang 

d ip indahkan ke u n i t kears ipan I ; 
d . me lakukan peni la ian arsip has i l pemindahan bersama Perangkat Daerah 

pencipta arsip; 
e. mengkoordinasi pemusnahan arsip i n a k t i f has i l pemindahan; 
f. mengkoordinasi pelaksanaan penyerahan arsip stat is has i l pemindahan; 
g. menyediaan a lat t emu ba l ik arsip i n a k t i f u n t u k kepent ingan pelayanan 

informasi/arsip; 
h . mengevaluasi, mengendal ikan d a n melaporkan pelaksanaan pengelolaan 

arsip i n a k t i f Perangkat Daerah has i l pemindahan. 

Pasal 6 

(1) U n i t kears ipan I I sebagaimana d imaksud pada Pasal 4, ayat (2) memi l i k i 
tugas perencanaan, pengorganisasian, pembinaan, pengendalian 
penyelenggaraan kearsipan d a n pengelolaeui ars ip d inamis , pengolahan dan 
penyajian arsip menjadi in formasi serta pengelolaan arsip i n a k t i f yang masa 
s impannya k u r a n g dar i 10 T a h u n . 

(2) U n t u k menja lankan tugas sebagaimana d imaksud da lam ayat (1) u n i t 
kears ipan I I memi l i k i fungsi : 
a. menyusun program kerja penyelenggaraan kearsipan dan pengelolaan 

arsip d inamis ; 
b. menyediakan pe tun juk teknis pengelolaan arsip d inamis yang d iper lukan ; 
c. me lakukan registrasi dan mend is t r ibus i ars ip d inamis yang d ic ip takan; 
d . mengendal ikan pemindahan arsip i nak t i f da r i u n i t pengolah ; 
e. mengelola ars ip inakt i f , ars ip asset dan arsip v i t a l has i l pemindahan; 
f. membuat daftar arsip u m u m , ars ip aset, ars ip v i t a l dan a tau arsip terjaga; 
g. mengolah d a n menyaj ikan ars ip d inamis menjadi in formasi ; 
h . me lakukan pemusnahan ars ip yang masa s impannya k u r a n g dar i 10 

t a h u n ; 
i . me l akukan digital isasi a tau a l i h media arsip yang bemi laguna t inggi ; 

j . mengotent ikasi ars ip has i l dig i tal isasi a t au a l i h media dan reproduks i ; 



k. member ikan layanan pemin jaman arsip dan in formasi kepada pengguna 
yang berhak; 

I . me la lukan penyerahan arsip stat is kepada lembaga kears ipan Kabupaten; 
m . membina pengelolaan arsip d inamis ; 
n . menyediakan fasil itas penyelenggraaan kears ipan dan pengelolaan arsip 

d inamis ; 
0. menyerahkan arsip i n a k t i f ke u n i t kears ipan I ; d a n 
p. melaporkan penyelenggaraan kears ipan d inamis sesuai tugas dan fungsi . 

Pasal 7 

Tugas pengolahan arsip dan penyajian arsip menjadi in formasi sebagaimana 
d imaksud pada Pasal 5 ayat (1) d a n Pasal 6 ayat (1) me l i pu t i unsur : 
a. pengidenti f ikasian arsip-arsip yang t e rbuka a tau t e r t u t u p u n t u k pub l ik ; 
b . penginventarisasian arsip-arsip yang t e rbuka a t au t e r t u t u p u n t u k pub l i k ; 
c. pengaturan mekanisme dan ta ta cara pengolahan arsip menjadi in formasi ; 
d . pengaturan mekanisme d a n prosedur mendapatkan informasi pub l i k ; dan 
e. pengaturan akses dan keamanan informasi pub l i k . 
U n t u k menja lankan tugas pengolahan arsip dan penyajian informasi , u n i t 
kearsipan dapat memben tuk tim kerja yang d i t e tapkan oleh kepala Perangkat 
Daerah dengan keanggotaan m i n i m a l melibatkgui setiap u n s u r pejabat/staf 
u n i t pengolah. 

Pasal 8 

PembinaEin pengelolaan arsip d inamis sebagaimana d imaksud da lam Pasal 6 
ayat (1) dan Pasal 6 ayat (2) h u r u f m d i laksanakan oleh u n i t kears ipan 11 
terhadap u n i t pengolah. 
Pembinaan sebagaimana d imaksud pada Pasal 6 ayat (2) h u r u f m 
menyangkut aspek: 
a. penciptaan arsip d inamis ; 
b. penggunaan ars ip d inamis ; 
c. pemel iharaan arsip d inamis ; dan 
d . penyusutan arsip d inamis . 
Da lam melaksanakan pembinaan u n i t kears ipan I I dapat me l iba tkan dan 
bekerjasama dengan lembaga kears ipan Daerah. 

Pasal 9 

Pembinaan penciptaan arsip d inamis sebagaimana d imaksud pada Pasal 8 
ayat (2) h u r u f a me l i pu t i u n s u r ; 
a. pembuatan d a n pener imaan naskah dinas; 
b. penul isan kode naskah dinas; 
c. legalisasi naskah dinas; 
d . penggunaan kertas u n t u k naskah dinas; 
e. penggunaan stempel d inas; 
f. penggunaan amplop dinas; 
g. pencatatan naskah dinas m a s u k dan keluar ; 
h . penomoran naskah d inas m a s u k d a n keluar ; 
1. pemberian para f dan kewenangan penandatanganan naskah dinas; dan 

j . Pemanfaatan teknologi in formasi dan k o m u n i k a s i da lam penciptaan arsip 
d inamis . 

Pembinaan penggunaan arsip d inamis sebagaimana d imaksud pada Pasal 8 
ayat (2) h u r u f b me l i pu t i u n s u r : 
a. penyediaan arsip d inamis bagi kepent ingan penguna yang berhak; 
b. pengolahan d a n penyajian ars ip menjadi in formasi ; 



c. penerapan sistem klasi f ikasi keamanan d a n akses arsip; 
d . ta ta cara pembuatan daftar ars ip, daftar berkas d a n daftar i s i berkas; dan 
e. pendokumentas ian penggunaan arsip d inamis . 

(3) Pembinaan pemel iharaan arsip d inamis sebagaimana d imaksud pada Pasal 8 
ayat (2) h u r u f c me l i pu t i unsur : 
a. penjagaan keotent ikan, k e u t u h a n , keamanan dan keselamatan arsip; 
b. pelaksanaan pemel iharaan arsip v i ta l , arsip d inamis ba ik yang t e rmasuk 

da lam kategori ars ip terjaga m a u p u n arsip u m u m ; 
c. ta ta cara pemberkasan, penataan, dan peny impanan arsip d inamis ; dan 
d . ta ta cara pelaksanaan a l i h media ars ip. 

(4) Pembinaan penyusutan arsip d inamis sebagaimana d imaksud pada Pasal 8 
ayat (2) h u r u f d me l i pu t i unsur : 
a. mekanisme dan prosedur pemindahan arsip i n a k t i f da r i u n i t pengolah ke 

u n i t kears ipan I I ke u n i t kears ipan I ; 
b. mekanisme dan prosedur pemusnahan arsip yang t idak bemi la iguna ; 
c. penyeleksian dan peni la ian arsip d inamis ; 
d . pembuatan daftar arsip d inamis yang akan d ip indahkan ; 
e. pembuatan daftar arsip d inamis yang akan d i m u s n a h k a n ; 
f. pembuatan ber i ta acara pemindahan, pemusnahan; 
g. penggunaan d a n pemanfaatan JRA; dan 
h . pendokumentas ian da lam penyusutan ars ip. 

BAB V 

TUGAS DAN FUNGSI UNIT PENGOLAH 

Pasal 10 
(1) Tugas dan fungsi u n i t pengolah melekat pada tugas dan fungsi setiap: 

a. bidang, bagian a tau sub dinas pada Perangkat Daerah Pemerintah 
Kabupaten; dan 

b. sub bagian dan seksi pada sekretariat Un i t Pelaksana Teknis Perangkat 
Daerah. 

(2) U n i t pengolah memi l i k i tugas penciptaan, pendokumentas ian, pemberkasan, 
pembuatan daftar arsip, pengolahan arsip menjadi in formasi , pemberian 
layanan peminjaman pemel iharaan arsip, d a n penyusutan arsip d inamis d i 
l ingkup kerjanya. 

(3) U n t u k menja lankan tugas sebagaimana d imaksud pada Pasal (9) ayat (2) u n i t 
pengolah memi l i k i fungsi : 
a. membuat dan mener ima arsip sesuai dengaui fungsi dan tugas u n i t 

kerjanya; 
b. meregistrasi sura t m a s u k dan sura t ke luar yang berasal dan u n t u k u n i t 

kerjanya; 
c. meregistrasi no ta d inas yang berasal dan u n t u k u n i t kerjanya; 
d . memberkaskan arsip d inamis yang d ic ip takan u n i t kerjanya; 
e. membuat daftar a k t i f dan daftar i s i berkas; 
f. mengolah arsip d inamis menjad i in formasi dan penyaj ian informasi arsip; 
g. member ikan layanan penggunaan arsip d inamis d i l i ngkungan in te rna l 

lembaga pencipta; 
h . memel ihara ars ip has i l penciptaan u n i t kerjanya; 
i . memindahkan arsip yang te lah memasuk i masa inak t i f ke u n i t kearsipan 

d i l ingkungannya ; dan 
j . mendokumentas i kegiatan d a n membua t daftar dokumentas i . 



(4) U n i t Pengolah bertanggung j awab terhadap: 
a. kebenaran m a u p u n kesalahan pembuatan arsip, ba ik dar i aspek s t r u k t u r , 

i s i m a u p u n konteksnya; 
b. pemel iharaan arsip d inamis yang d ic ip takan u n i t kerjanya; 
c. pemindahan arsip d inamis ke u n i t kears ipan I I I dan a tau u n i t kears ipan I I ; 
d . pembuatan daftar arsip d inamis ; dan 
e. pembuatan daftar i s i berkas. 

Da lam melaksanakan fungs, fungsi d a n tanggung j awab d i b idang kearsipan 
antara u n i t kears ipan I , dengan u n i t kears ipan I I , d a n u n i t pengolah menerapkan 
pr ins ip koordinas i , s inkronisas i , dan integrasi da lam sua tu sistem yang 
komprehensi f dan terpadu. 

Peraturan i n i m u l a i ber laku pada tanggal d iundangkan . 

Agar setiap orang mengetahuinya, memenn tahkan pengundangan Peraturan i n i 
dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Pacitan. 

BAB V I 
HUBUNGAN ANTARA UNIT KEARS IPAN DAN 

UNIT PENGOLAH 

Pasal 11 

BAB V I I 
KETENTUAN PENUTOT 

Pasal 12 
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