
Menimbang 

Mengin.gat 

BUPATISERUYAN 
PROVINSI KALIMANTAN TENGAH 

PERATURAN BUPATI SERUYAN 
NOMOR 7 TAHUN 2025 

TENTANG 

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI SERUYAN, 

bahwa untuk melaksanakan Ketentuan Pasal 49 ayat (2) 
Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor 7 Tahun 
2021 tentang Penyelenggaraan Kearsipan, perlu 
menetapkan Peraturan Bupati tentang Pengelolaan Arsip 
Dinamis; 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2002 tentang 
Pem.bentukan Kabupaten Katingan, Kabupaten 
Seruyan, Ka bu paten Sukamara, Ka bu paten 
Lamandau, Kabupaten Gunung Mas, Kabupaten 
Pulang Pisau , Kabupaten Murung Raya dan 
Kabupaten Barito Timur di Provinsi Kalimantan 
Tengab (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 
2002 Nomor 18, Tambahan Lembaran Negara 
Republik lndonesia Nomor 4180); 

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara 
Repu blik Indonesia Nomor 5071) ; 

3 . Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintaban Daerah (Lembaran Negara Republik 
lndonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587), 
sebagaimana telah diubab beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti 
Undang-Undang Nomor 2 Tahun'-2Q_22 tentang Cipta 
Kerja menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41 , 
Tambaha'n Lembaran Negara Republik lndone.sia 
Nomor 6856) ; 

I 
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4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2012 Nomor 10, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3373); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tabun 2019 Nomor 187, 
Tambahan Lembaran Negara Repu blik Indonesia 
Nomor 6402); 

6 . Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Repu blik 
Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6091); 

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
2036) sebagaimana yang telah diubah dengan 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 
2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang 
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 157); 

8 . Peratuan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 
2022 tentang Kode Klasifikasi Arsip di Lingkungan 
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 
696}; 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 19 Tahun 
2012 ten tang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 
238}; 
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10. Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor I 
Tahuo 2021 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten 
Seruyan Tahun 2021 Nomor 35, Tambahan Lembaran 
Daerah Kabupaten Seruyan Nomor 69) sebagaimana 
yang telah diubah dengan Peraturan Daerah 
Kabupaten Seruyan Nomor 7 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten 
Seruyan Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Oaerah (Lembaran Daerah 
Kabupaten Seruyan Tahun 2024 Nomor 80, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Seruyan 
Nomor 93); 

l l. Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor 7 
Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Kearsjpan 
(Lembaran Daerah Kabupaten Seruyan Tahun 202 l 
Nomor 69, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 
Seruyan Nomor 82); 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN BUPATI TENTANG 
PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS . 

BABI 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

PEDOMAN 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Seruyan. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur 
penyelengara Pemrintah Daerah yang mempimpin 
pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Seruyan. 

4. Perangkat Daerah adalah unsur pembaotu Bupati 
dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam 
penyelenggaraan urusan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan Daerah. 

5. Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada Pencipta 
Arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab 
dalam penyelenggaraan kearsipan. 
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6. Unit Kearsipan adalah satuan kerja yang melekat 
pada pencipta arsip yang memiliki tugas dan 
tanggung jawab dalam penyelenggaraan kerarsipan 
yang meliputi kebijakan, pembinaan kearsipan, dan 
pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan 
nasional yang didukung oleh sumber daya manusia, 
prasarana dan sarana, serta sumber daya lainnya. 

7 . Sentral Arsip Aktif (Central File) adalah tempat 
penyimpanan Arsip Aktif yang dirancang untuk 
penyimpanan Arsip secara efisien, efektif, dan aman. 

8. Sentral Arsip lnaktif (Records Center) adalah tempat 
penyimpanan Arsip lnaktif pada bangunan yang 
dirancang untuk penyimpanan Arsip. 

9. Lembaga Kearsipan adalah lembaga yang memiliki 
fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang 
pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan. 

10. Lembaga Kearsipan Daerah yang selanjutnya 
disingkat LKD adalah perangkat daerah yang 
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang 
kearsipan. 

11. Arsip Daerah Kabupaten adalab Lembaga Kearsipan 
berbentuk satuan kerja perangkat daerah yang 
melaksanakan tugas pemerintahan di bidang 
kearsipan pemerintah daerah Kabupaten yang 
berkedudukan di ibukota Kabupaten. 

12. Arsip adalah rekaman kegiatan a tau peristiwa dalam 
berbagai bentuk dan media sesuai dengan 
perkembangan telmologi inforrnasi dan komunikasi 
yang dibuat dan diterima Oleh lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi, politik, organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa 
dan bemegara. 

13. Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara 
langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan 
selamajangka waktu tertentu. 

14. Arsip Aktif adalah Arsip yang frekuensi 
penggunaannya tinggi dan/atau terus-menerus. 

15. Arsip lnaktif adalah Arsip yang frekuensi 
penggunaannya telah menurun. 
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16. Arsip Vital adalah Arsip yang keberadaannya 
merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan 
operasionaJ pencipta Arsip, tidak dapat diperbaharui, 
dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. 

17. Arsip Terjaga adalab arsip negara yang berkaitan 
dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa 
dan negara yang harus dJjagah keutuhan, keamanan 
dan keselamatannya yang meliputi arsip 
kependudukan, kewilayahan, kepulauan, perbatasan, 
perjanjian intemasional, kontrak karya dan masalah 
masalah peme1intab yang strategis. 

18. Arsip Umum adalah arsip yang tidak tennasuk dalam 
kategori arsip terjaga. 

19. Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan Oleh 
pencipta Arsip karena memiliki nilai kesejarahan, 
telah hanis retensinya, dan berketerangan 
dipermanenkan yang telab diverifikasi baik secara 
langsung maupun tidak langsung Oleh Arip Nasional 
Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. 

20. Arsip Statis Berskala Kabupaten adalah arsip statis 
dari kegiatan dan/atau peristiwa yang dihasilk.an 
pencipta arsip yang memiliki yuridikasi kewenangan 
provinsi, yaitu satuan kerja perangkat daerah, 
penyelenggara pemerintahan daerah, BUMD, 
Perusahaan, Organisasi kemasyarakatan, organisasi 
politik dan perorangan yang berskala Kabupaten. 

21. Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses 
pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan 
sistematis meliputi penciptaan, penggunaao, dan 
pemeliharaan, serta penyusutan arsip. 

22. Pengelola Arsip Dinamis adalah orang yang 
bertanggung jawab dao mempunyai wewenang dalam 
proses pengendalian arsip secara efisien, efektif, dan 
sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dao 
pemeliharaan, serta penyusutan arsip. 

23. Alih Media adalah kegiatan pengalihan media Arsip 
dari satu media ke media lainnya dalam rangka 
memudabkan akses Arsip. 

24. Berkas adalah himpunan Arsip yang disatukan 
karena memiliki keterkaitan dalam suatu konteks 
pelaksanaan kegiatan dao memiliki kesaroaan jenis 
kegiatan/peristiwa dao/atau kesamaan masalah. 
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25. lsi Berkas adalah satu atau beberapa item Arsip yang 
merupakan informasi dari berkas kegiatan/peristiwa, 
yang mencenninkan penyelesaian program/kegiatan. 

26. Guide/ Sekat adalah pembatas/penyekat antara 
kelompok berkas yang satu dengan berkas yang lain 
atau penunjuk antara kode yang satu dengan yang 
lain sesuai dengan pembagian. 

27. Folder adalah wadah untuk menylmpan naskah­
naskah transaksi. 

28. Filing Cabinet adalah sarana untuk menyimpan Arsip 
Aktif yang sudah ditata. 

29. lndeks adalah tanda pengenal Arsip atau judul 
berkas Arsip (kata rtangkap) yang berfungsi untuk 
membedakan antara berkas Arsip yang satu dengan 
berkas Arsip yang lain dan sebagai sarana bantu 
untuk memudahkan penemuan kembali Arsip. 

30. Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk 
menandai keluarnya Arsip dari laci atau Filing 
Cabinet. 

31. Pelabelan adalab realisasi dari keglatan penentuan 
indeks dan kode. 

32. Label adalah kertas yang ditempelkan di tab guide 
atau folder. 

33. Tunjuk Silang adalah sarana bantu penemuan 
kembali untuk menunjukkan adanya Arsip yang 
memiliki hubungan antara Arsip yang satu dengan 
Arsip yang lain atau yang memiliki nama berbeda 
tetapi memiliki pengertian yang sama atau untuk 
menunjukkan tempat penyimpanan Arsip yang 
berbeda karena bentuknya yang harus disimpan 
terpisah. 

34. Pemberkasan adalah penempatan naskah ke dalam 
suatu himpunan yang tersusun secara sistematis dan 
Jogis sesuai dengan konteks kegiatannya sehingga 
menjadi satu berkas karena rnemiliki hubungan 
informasi, kesamaan jenis atau kesamaan masalab 
dari suatu unit kerja. 

35. Kode Kla~ifikasi Arsip adalah simbol atau tanda 
pengenal suatu stru ktur fungsi yang digunakan 
untuk membantu menyusun tata letak identitas 
arsip. 
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36. Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip yang didasarkan 
pada kegunaannya bagi kepentingan pencipta arsip. 

37. Nilai Guna Primer adalah nilai arsip yang didasarkan 
pada kegunaan arsip bagi kepentingan pencipta 
arsip. 

38. Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang di 
dasarkan ada kegunaan arsip bagi kepentingan 
pengguna arsip diluar pencipta arsip dan 
kegunaannya sebagai bah an bukti 
pertanggungjawaban nasional dan memori kolektif 
bangsa. 

39. Nilai Historis adalah nilai yang mengandung fakta 
dan keterangan yang dapat digunakan untuk 
menjelaskan tentang bagaimana organisasi yang 
bersangkutan dibentuk, dikembangkan, diatur, 
dilaksanakannya fungsi dan tugas serta bagaimana 
terjadinya peristiwa kesejarahan tanpa dikaitkan 
secara langsung dengan peociptanya, yaitu informasi 
mengenai orang, tempat, benda., fenomena, masalab 
dan sejenisnya. 

40. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA 
adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka 
waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang 
_penetapan suatu jenis arsip yang dimusnahkan, 
Dinilai kembali, atau dipermanenkan yang 
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan 
penyelamatan arsip. 

41 . Penilaian Arsip adalah proses menentukan nilai arsip 
dilihat dari aspek fungsi dan subtansi informasinya 
serta karakteristik fisik/nilai instrinsiknya yang 
dilakukan melalui langkah-langkah teknis 
pengaturan secara sistematis dalam unit-unit 
informasi. 

42. Panitia Penilai Arsip yang selanjutnya disingkat PPA 
adalah panitia yang bertugas untuk melakukan 
penilaian Arsip yang akan dimusnahkan . 

43. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan 
jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif 
dari unit pengolah ke Unit Kearsipan, pemusnahan 
arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan 
arsip statis kepada lembaga kearsipan. 
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44. Pemindahan Arsip lnaktif adalah memindahkan arsip 
inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam 
Perangkat Daerah yang JRA dibawah 10 (sepuluh) 
tahun , dan/ atau memindahkan arsip inaktif dari 
Perangkat Daerah ke Lembaga Kearsipan Daerah 
Provinsi yang JRA diatas 10 (sepuluh) tahun. 

45. Pemusnahan arsip adalah kegiatan memusnahkan 
arsip yang tidak memiliki nilai guna atau lebih 
melampaui jangka waktu penyimpanan/ retensi arsip 
sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan. 

46. Penyerahan Arsip adalah kegiatan penyerahan arsip 
statis ke Lembaga Kearsipan yang berwenang 
mengolah arsip statis. 

47. Penataan arsip vital adalah kegiatan 
dan pengelompokan arsip vital 
klasifikasi arsip dan klasifikasi vital. 

pemberkasan 
berdasarkan 

48. Penataan arsip vital adalah cara atau metode menata, 
mengatur dan menylmpan dokumen/ arsip vital 
dalam susunan yang sistematis dan logis dengan 
menggunakan kode klasifikasi, indeks dan tunjuk 
silang. 

49. Identifikasi Arsip Vital adalah suatu kegiatao untuk 
melaksanakan pendataan dan penentuan arsip yang 
memenuhi lcriteria sebagai arsip vital. 

50. Pendataan arsip vital adalab suatu kegiatan 
pengumpulan data tentang jenis, jumlab, media, 
Jokasi dan kondisi n1ang penylmpanan arsip. 

51 . Penyelamantan arsip vital ~dalab suatu kegiatan 
untuk memindahkan (evakuast) arsip set ke tempat 
yang lebih baik. 

52. Penyimpanan k.husus (vaulting) adalab metode 
perlindungan arsip vital dengan melakukan 
penyimpanan arsip pada tempat dan sarana kbusus. 

53. Pengamanan arsip vital adalah suatu kegiatan 
melindungi arsip vital baik fisik maupun 
informasinya terhadap kemungkinan kehilangan dan 
kerusakan. 

54. Perlindungan adalah suatu kegiatan untuk 
mengamankan, menyelamatkan dan memulibkan 
arsip vital dari kerusakan, hilang atau musnab baik 
secara fisik maupun iofonnasi yang diatur melalui 
suatu prosedur tetap. 
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55. Pemencaran {dispersal) adalah metode perlindungan 
arsip vital dengan melakukan pemencaran arsip hasil 
duplikasi (copy backup) ketempat penylmpanan arsip 
pada lokasi yang berbeda. 

56. Penduplikasian adalah metode perlindungan arsip 
vital dengan melakukan penggandaan {back-up) arsip 
dalam bentuk media yang sama atau berbeda dengan 
arsip aslinya. 

57. Pemulihan (recovery) adalah suatu kegiatan 
perbaikan fisik arsip cital yang rusak akibat bencana. 

58. Pemulihan Arsip Vital adalah kegiatan perbaikan fisik 
arsip vital yang rusak. 

Pasal2 

(1) Maksud ditetapkannya Peraturan Bupati ini yaitu 
sebagai Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis di 
lingkungan Pemerintah Daerah. 

(2) Pengelolaan Arsip Dinamis sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) dilakukan berdasarkan asas sentralisasi 
dalam kebijakan dan desentralisasi. 

Pasal 3 

Tujuan ditetapkannya Peraturan Bupati ini: 
a. menjamin terciptanya Arsip dari kegiatan yang 

dilakukan oleb Pencipta Arsip; 
b. menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan dan 

keselamatan Arsip; dan 
c. menjamin ketersediaan informasi Arsip. 

Pasa14 

(1) Ruang lingkup Peraturan Bupali ini, mclipuli: 
a. organisasi kearsipan; 
b. penciptaan arsip dinami!'I; 
c. penggunaan arsip; 
d. pemeliharaan arsip; 
e. pemeliharaan arsip inaktif; 
r. program arsip vital; 
g. penyusutan arsip; dan 
h. alih media. 

(2) pengelolaan arsip dinamis dilakukan terhadap: 
a. Arsip Aktif; 
b. Arsip lnAktif; dan 
c. Arsip Vital. 
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BABU 
ORGANISASI KEARSIPAN 

Baglan Kesatu 
Umum 

PasalS 

(1) Penyelenggaraan kearsipan Daerah menjadi tanggung 
jawab Pemerintahan daerah dan dilaksanakan oleh: 
a . LKD;dan 
b. PD, BUMD, dan Lembaga Lainnya. 

(2) Penyelenggaraan Kearsipan pada Pemerintah Daerah 
sebagaimanan dimaksud pada ayat (1) huruf a 
dilaksanakan oleh LKD. 

(3) Penyelenggaraan Kearsipan pada PD dan BUMD 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b 
dilaksanakan oleh Unit Kearsipan dan Unit Pengolah. 

(4) Unit Kearsipan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 
meliputi unit kerja yang memilild fungsi 
kesekretariatan atau ketatausahaan pada PD dan 
BUMD. 

(5) Unit Kearsipan sebagaimana dimaksud pada ayat (3) 
terdiri dari Unit Kearsipan I dan Unit Kearsipan U 
serta Unit Kearsipan jenjang berikutnya. 

(6) Unit Kearsipan I berada di LKD. 

(7) Unit Kearsipan II berada di unit Sekretariat PD dan 
Sekretariat DPRD. 

(8) Unit Pengolah sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 
meliputi semua unit kerja pada PD dan BUMD. 

(9) Penyelenggaraan Kearsipan pada Lembaga Lainnya 
sebagaimana dimaksud pada ayat ( l ) huruf b 
?11akukan oleh unit/ pengurus yang diberi t.anggung 
Jawab untuk mengelola Arsip. 

(10) Ketentuan lebih lanjut mengenai tugas unit kearsipan 
dan unit pengolab pada PD, BUMD dan Lembaga 
Lainnya diatur dalam Peraturan Bupati. 
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Pasal6 

LKD sebagaimana climaksud dalarn Pasal 5 ayat (1) huruf 
a bertugas: 
a. menyusun kebijakan kearsipan Daerah; 
b. menyusun Program Arsip Vital; 
c. mengelola Arsip inaktif yang memiliki retensi paling 

sedikit 10 (sepuluh) ta.hun yang berasal dari PD, 
BUMD, dan Lembaga Lainnya; 

d. melaksanakan pembinaan kearsipan terhadap PD, 
BUMD, LKD, Lembaga La.innya, dan masyarakat; 

e. melaksanakan pemusnahan Arsip yang sudah habis 
retensinya bagi Arsip yang meroiliki retensi paJing 
sedikit 10 (sepuluh) tahun sesuai JRA; 

f. melaksanakan Pengelolaan Arsip Statis yang diterima 
dari PD, BUMD, Lembaga Lainnya, dan masyarakat; 
dan 

g. melaksanakan pengembangan sumber daya manusia 
kearsipan . 

Pasal7 

PD, BUMD, dan Lembaga Lainnya sebagaimana diroaksud 
dalam Pasal 5 ayat ( 1) huruf b bertugas: 
a. mengelola Arsip Aktif di lingkungannya; 
b. mengelola Arsip lnaktif yang memiliki retensi kurang 

dari 10 (sepuluh) tahun di lingkungannya; 
c. menyusun Program Arsip Vital; 
d . mengelola Arsip Vital; 
e. memindahkan Arsip yang memiliki retensi 

sekurangkurangnya 10 (sepulub) tahun kepada LKD; 
f. melaksanakan pemusnahan Arsip yang memiliki 

retensi kurang dari 10 (sepulub) tabun sesuai JRA; 
g. menyerabkan Arsip Statis kepada LKD; dan 
h. melaksanakan pembinaan dan pengembangan 

pengelolaan Arsip dilingkungannya. 

BAB ill 
PENCIPTAAN ARSIP DIN.AMIS 

Bagian Keaatu 
Umum 

Pasal 8 

(I) Penciptaan Arsip Dinamis sebagaimana dimaksud 
daJam Pasal 4 huruf a meliputi: 
a. pembuatan arsip; dan 
b. penerimaan arsip. 
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Penciptaan Arsip Dina.mis sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) dilak.sanakan berdasarkan : 
a . tata naskah dinas dan pengurusan surat ; 
b. klasifikasi arsip; dan 
c. sistem klasifikasi keamanan dan akses Arsip 

Oinamis. 

Bagian Kedua 
Pengu.ruaan Surat 

(Pembuatan dan Penerimaan Araip) 

Paaal 9 

(1) Pembuatan dan penerimaan arsip mempedomani 
Ketentuan Peraturan Bupati tentang Tata Naskah 
Dinas. 

(2) Pembuatan dan penerimaan arsip masuk dan surat 
keluar dilakukan melalui satu pintu di unit 
kearsipan, dengan ketentuan: 
a. pada lingkungan Sekretariat Daerah melalui 

Bagian Umum; 
b. pada lingkungan Perangkat Daerah (PD) melalui 

Sekretariat PD; 
c. pada lingkungan Rumah Sakit Daerah melalui 

bagian Tata Usaha; 
d. pada lingkungan Sekretariat Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah melalui Sekretariat Dewan; dan 
e. pada lingkungan Kantor dan Unit Pelaksana 

Teknis Daerah melalui Sub Bagian Tata Usaha. 

Pasal 10 

(1) Pengurusan surat masuk meliputi tahapan: 
a. penerimaan surat secara konvensional dan/ atau 

elektronik melalui aplikasi SRIKANDI, dilakukan 
dengan cara memeriksa kelengkapan surat, 
penandatanganan bukti penerimaan, penyortiran, 
dan pembukaan sampul surat, diterima oleb 
petugas dan/ atau yang berhak menerirna; 

b. pencatatan surat secara konvensional dan/atau 
elektronik melalui aplikasi SRIKANDI, dilalcukan 
dengan cara mencatat data identitas surat sesuai 
sifat su.rat sekurang-kurangnya meliputi asa1 
surat, nomor dan tanggal surat, indeks dan kode 
klasifikasi, serta isi ringkas surat pada sarana 
pencatatan surat; 

c. pengarah, menentukan Unit Pengolah 
berdasarkan isi surat atau disposisi pimpinan · 
dan ' 

d. pendistribusian, surat didistribusikan sesuai 
disposisi Pimpinan ke Unit Pengolah. 
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(2) Pengurusan Surat Keluar meliputi tahapan: 

(1) 

(2) 

(3) 

a . pencatatan surat secara konvensional dan/atau 
elektronik melalui aplikasi SRIKANDI, cLilakukan 
dengan cara mencatat identitas surat meliputi 
indeks, kode klasifikasi, nomor urut, isi ringkas 
surat, tujuan surat, tanggal surat pada sarana 
pencatatan surat; 

b. penomoran, dilakukan dengan pemberian kode 
klasifikasi dan nomor urut surat; 

c. pemberian Stempel dan kelengkapan surat setelah 
surat ditanda tangani oleh Pimpinan; dan 

d. pengiriman, cLilakukan melalui kurir / caraka 
cLicatat dalam buku ekspedisi, dan menggunakan 
mesin faksmili , email. 

BAB IV 
PENGGONAAN ARSIP 

Pasal 11 

Penggunaan Arsip Dinamis meliputi arsip dinamis 
aktif dan inaktif diatur sebagai berikut 
a. arsip dinamis cLigunakan bagi 

instansi pencipta untuk 
pemerintahan dan masyarakat; 

kepen tingan 
kepentingan 

b. penggunaan arsip dinamis berdasarka.t1 sistem 
klasifikasi keamanan dan akses arsip; 

c. lama penggunaan/peminjaman arsip dinamis 
paling lama 5 (lima) hari kerja dan apabila masih 
diperlukan, dapat mengajukan permohonan 
kembali. 

Prosedur penggunaan Arsip Dinamis dilakukan 
dengan tahapan: 
a. permintaan penggunaan; 
b. pencatatan dan persetujuan; 
c. pencarian arsip di lokasi simpan; 
d. penggunaan tancl,a keluar arsip; 
e. pengembalian; dan 
f. penyimpanan kembali. 

Penggunaan Arsip Dinamis dilaksanakan 
berdasarkan sistem klasifikasi keamanan dan akses 
Arsip Dinamis sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 
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BABV 
PEMELIHARAAN ARSIP AKTIF 

Bagian Kesatu 
Umum 

Pasal 12 

Pemeliharaan arsip dinamis yang dimaksud dalam Pasal 4 
huruf c meliputi: 
a . pemeliharaan Arsip Aktif; 
b. pemeliharaan Arsip Inaktif; dan 
c. alih media Arsip. 

Bagian Kedua 
Pemeliharaan Arsip Aktif 

Pasal 13 

(1) Pemeliharaan Arsip Aktif menjadi tanggung jawab 
pimpinan unit pengolah pada tiap Pencipta Arsip. 

(2) Pemeliharaan Arsip Aktif dilakukan melalui kegiatan 
pemberkasan dan penyunpanan Arsip Aktif. 

(3) Pemeliharaan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud 
pada ayat (2) menggunakan prasarana dan sarana 
kearsipan sesuai standard. 

(4) Prasarana dan sarana kearsipan sebagaimana 
dimaksud pada ayat (3) terdiri dari folder, 
guide/sekat, label, out indikator, indeks, tunjuk 
silang, boks, filing cabinet/rak arsip. 

(5) Unit pengolah menyampaikan daftar arsip aktif 
kepada unit kearsipan paling lama 6 {enam) bulan 
setelah pelaksanaan kegiatan. 

Pasal 14 

(1) Dalam rangka Pemeliharaan Arsip Akti.f, unit 
pengolah dapat membentuk Sentral Arsip Aktif 
(Central File). 

(2) Sentral Arsip Aktif (Central File) sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1) dapat dibentuk pada unit 
pengolah setingkat eselon ll, eselon Ill atau satuan 
kerja mandiri sesuai dengan beban volume Arsip yang 
dikelola. 
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Bagian Ketiga 
Pemberkasan A.ralp Aktif 

Pasal 15 

(1) Pimpinan Unit Pengolah bertanggung jawab dalam 
pemberkasan Arsip aktif. 

(2) Pemberkasan Arsip Aktif, dilakukan terhadap arsip 
yang dibuat dan diterima. 

(3) Pemberkasan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) dilaksanakan berdasarkan klasifikasi 
arsip. 

(4) Pemberkasan Arsip Aktif secara konvensional dan/ 
atau Elektronik melalui aplikasi SRIKANDI 
sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) dan ayat (2) 
dilaksanakan melalUi prosedur pemeriksaan, 
penentuan indeks, penentuan kode, tunjuk silang 
(apabila ada), pelabelan dan penyusunan daftar arsip 
aktif. 

(5) Pemberkasan arsip aktif secara konvensional 
dan/atau elektronik melalui aplikasi SRIKANDI 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) menggunakan 
asas penggabungan, yaitu: 
a. asas sentralisasi, digunakan dalam hal penetapan 

kebijakan sistem pengelolaan arsip aktif, 
pengorganisasian, sumber daya manusia, 
prasarana dan saran serta pengelolaan arsip 
secara elektronik; dan 

b. asas desentralisasi digunakan dalam hal 
penataan dan penyunpanan fisik arsip aktif yang 
berada di central file TU masing-masing PD. 

Pasal 16 

(1) Unit pengolah wajib menyusun daftar arsip aktif. 

(2) Pemberkasan Arsip Aktif menghasilkan tertatanya 
fisik dan informasi Arsip serta tersusunnya daftar 
Arsip Aktif. 

(3) Daftar Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) terdiri ata~: 
a. daftar berkas; dan 
b. daftar isi berkas. 
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(4) Daftar berkas sebagaimana climaksud pada ayat (3) 
huruf a memuat: 
a. unit pengolah; 
b. nomor berkas; 
c. kode klasifikasi; 
d. uraian informasi berkas; 
e. kurun waktu; 
f. jumlah; dan 
g. keterangan. 

(5) Daftar berkas sebagaimana climaksud pada ayat (3) 
huruf a tercantum dalam Lampiran yang merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

(6) Daftar isi berkas sebagaimana dimaksud ayat (3) 
huruf b memuat: 
a . nomor berkas; 
b. nomor item Arsip; 
c. kode klasifikasi; 
d. uraian informasi Arsip; 
e. tanggal; 
f. Jumlah; dan 
g. keterangan. 

(7) Daftar isi berkas sebagaimana dimaksud pada 
ayat (6) tercantum dalarn Laropiran yang merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

(8) Daftar Arsip Aktif dapat digunakan sebagai sarana 
bantu penemuan kembali Arsip. 

Pasal 17 

Unit pengolah menyampaikan daftar Arsip Aktif kepada 
unit Kearsipan pada tiap pencipta Arsip paling lama 6 
(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan. 

Pasal 18 

(1) Penyimpanan Arsip Aktif menjadi tanggung jawab 
pimpinan unit pengolah. 

(2) Penyimpanan Arsip Aktif dilakukan terhadap Arsip 
Aktif yang sudah didaftar dalam daftar Arsip Aktif. 

(3) Daftar Arsip Aktif pada ayat (2) sebagaimana 
tercantum dalam Larnpiran III yang merupakan 
bagian ti.dak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 
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Pasal 19 

Dalam hal Arsip Aktif yang ctisimpan unit pengolab telah 
melewati retensi Aktif dan memasuki retensi inaktif 
berdasarkan JRA, unit pengolah harus melaksanakan 
pemindahan Arsip dari unit pengolah ke Unit Kearsipan. 

BAB VI 
PEMELIHARAAN ARSIP llfAKTIF 

Pasal 20 

(1) Pemeliharaan Arsip lnaktif menjadi tanggung jawab 
pimpinan unit kearsipan. 

(2) Pemeliharaan Arsip Inaktif dilakukan melalui 
kegiatan penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif. 

(3) Pemeliharaan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud 
pada ayat (2) harus menggunakan prasarana dan 
sarana kearsipan sesuai dengan standar. 

(4) Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 
berasal dari unit pengolah yang telah melewati retensi 
aktif dan memasuki retensi inaktif berdasarkan JRA. 

Bagian Keaatu 
Penataan dan Penyimpanan 

Anip lnaktif 

Paaal 21 

( 1) Penataan dan penyimpanan Arsip lnaktif dilakukan 
berdasarkan prinsip asal usu1 dan prinsip aturan 
asli. 

(2) Penataan dan penyimpanan Arsip lnaktif 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan 
untuk menjaga Arsip dapat melekat pada konteks 
penciptanya, tetap terkelola dalam satu Pencipta 
Arsip dan tidak dicampur dengan Arsip yang berasal 
dari Pencipta lain. 

(3) Penataan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada 
ayat ( l ) dilakukan melalui: 
a. pengaturan lisik Arsip; 
b. pengolahan informasi Arsip; dan 
c. penyusunan daftar Arsip lnaktif. 
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(4) Pelaksanaan pemindahan Arsip lnaktif sebagaimana 
dimaksud pada ayat (l) dilakukan dengan 
penandatanganan berita acara dan melampirkan 
daftar Arsip 1naktif yang akan dipindahkan. 

(5) Daftar Arsip Inaktif yang dipindabkan sebagimana 
ayat (2) sekurang-kurangnya memuat: 
a. unit pengolah; 
b. kode klasifikasi; 
c. nomor arsip/berkas; 
d. uraian informasi arsip; 
e. kurun waktu; 
f. jumlah; 
g. tingkat perkembangan; dan 
h. keterangan. 

(6) Berita acara dan daftar Arsip lnaktif yang 
dipindahkan. sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 
ditandatangani oleb pimpinan unit pengolab dan 
pimpinan unit Kearsipan pada tiap Pencipta Arsip. 

(7) Daftar Arsip Lnaktif yang dipindabkan dan Betita 
acara pemindaban arsip dimaksud ayat (3) dan ayat 
(4) sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang 
merupakan bagian tidak terpisabkan dari Peraturan 
Bupati ini. 

(8) Ketentuan teknjs mengenal pemindaban Arsip dari 
unit pengolah ke unit Kearsipan sebagaimana 
dimaksud ayat (1), ayat (2), ayat (3), ayat (4) dan ayat 
(5) ctiatur dalam Peraturan Bupati tersendiri tentang 
Pedomanan Penyusutan Arsip. 

Paaal22 

Dalam melaksanakan pemeliharaan Arsip lnaktif 
sebagaimana dimaksud dalam Kearsipan harus 
menyectiakan ruang atau gedung sentral Arsip Inaktif yang 
disebut Records Center. 

Pasal23 

( 1) Penyimpanan Arsip lnaktif dilakukan terbadap Arsip 
yang sudah ctidaftar dalam daftar Arsip Inaktif. 

(2) Daftar Arsip Inaktif sebagaimana ayat (1), memuat: 
a. pencipta arsi p; 
b. unit pengolah; 
c. nomor arsip/berkas; 
d. kode klasifikasi; 
e . uraian informasi arsip; 
f. kurun waktu; 
g. jumlah; dan 
h. keterangan nomor boks. 
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(3) Daftar Arsip lnaktif dimaksud ayat (2) sebagaimana 
tercantum dalam Lampiran yang merupa.kan bagian 
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

(4) Penyimpanan Arsip Inaktif dilaksanakan untuk 
menjamin keamanan fisik dan informasi Arsip selama 
jangka waktu penyimpanan Arsip berdasarkan 
Jadwal Retensi Arsip. 

Pasal 24 

(1) Dalam hal Arsip Inaktif yang disimpan unit 
kearsipan: 
a. telah melewati retensi Arsip Inakti.f dan 

berketerangan pennanen berdasarkan Jadwal 
Retensi Arsip, unit kearsipan pada tiap Pencipta 
Arsip harus melaksanakan penyerahan 

b. Arsip kepada lembaga kearsipan; dan 
c . telah melewati retensi Arsip lnaktif dan 

berketerangan musnah berdasarkan Jadwal 
Retensi Arsip, unit kearsipan pada tiap Pencipta 
Arsip dapat melaksanakan pemusnahan Arsip 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang­
undangan. 

(2) Ketentuan mengeoai peoyerahan dan pemusnahan 
arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang­
undangan. 

BAB Vil 
PROGRAM ARSIP VITAL 

Paaal25 

Pelaksaoaan Program Arsip Vital dilingkungan Pemerintah 
Daerah ini merupakan acuan bagi Perangkat Daerah 
dalam rangka melaksanakao pengelolaan, perlindungan, 
peogamanan dan penyelamatao arsip vital yang tercipta. 

Pasal 26 

(1) Program Arsip Vital sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 22 dilaksanakao melalui kegiatan, ruang 
lingkup pelaksanaan program ini meliputi: 
a. identifikasi arsip vital; 
b. penelusuran arsip; 
c. penataao arsip; 
d. perlindungan dan pengamanan arsip vital; 
e. penyelamatan dan pemulihan arsip vital pasca 

bencana;dan 
f. a.kses informasi arsip. 
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(2) Program arsip vital sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 

Pasal27 

(1) ldentifikasi arsip vital dilaksanakan melalui langkah­
langkah kegiatan identifikasi, meliputi: 
a . analisis organisasi; 
b. pendataan; 
c. pengolahan hasil pendataan; 
d. penentuan arsip vital; dan 
e. penyusunan daftar arsip vital. 

(2) Identifikasi arsip vital disusun dalam daftar arsip 
vital sekurangkurangnya, meliputi: 
a . nomor; 
b. jenis arsip; 
c. unit kerja; 
d. kurun waktu; 
e. media; 
f. jumlah; 
g. jangka simpan; 
h. metode perlindungan; dan 
i. lokasi simpan. 

Pasal 28 

(1) Perlindungan Arsip Vital dilakukan dengan cara 
pemencaran arsip hasil duplikasi (copy back-up) ke 
tempat penylmpanan arsip pada lokasi yang berbeda. 

(2) Metode perlindungan dilakukan dengan: 
a. duplikasi dan dispersal (Pemencaran); dan 
b. dengan peralatan khusus. 

Pasal 2 9 

Penyelamatan dan pemuliban arsip vital dilaksanakan 
sesuai dengan ketentuan peraturan dan perundangan­
undangan. 

BABVID 
PENYUSUTAN ARSIP INAKTIF 

Pasal 30 

(1) Penyusutan Arsip meliputi kegiatan: 
a . pemindahan Arsip lnaktif dari Unit Pengolah ke 

Unit Kearsipan; 
b. pemusnahan arsip yang telah habis retensinya 

dan tidak memiliki nilai guna dilaksanakan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang­
undangan; dan 
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c. penyerahan Arsip Statis oleh Pencipta Arsip 
kepada Lembaga Kearsipan. 

(2) Penyusutan Arsip dilakukan oleh Pencipta Arsip 
berdasarkan JRA. 

Bagian Keaatu 
Pemlndahan Aralp Inaktif 

Paaal 31 

(1) Pemindahan Arsip Inaktif dilakukan oleh Pencipta 
Arsip berdasarkan J RA. 

(2) Pemindahan Arsip lnaktif dilaksanakan dengan 
memperhatikan bentuk dan media arsip. 

{3) Pemindahan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud 
pada ayat (2) dilaksanakan melalui kegiatan: 
a. penyeleksian Arsip Inaktif; 
b . pembuatan daftar Arsip Inaktif yang akan 

dipindahkan; dan 
c. penataan Arsip lnaktif yang akan dipindahkan. 

Paaal32 

( J) Pelaksanaan pemindahan Arsip Dinarnis 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 dilakukan 
dengan prosedur pemindahan Arsip In Aktif 

(2) Ketentuan mengenai prosedur pemindahan Arsip 
Inaktif sebagaimana dimaksud pad a ayat { 1) 
tercantum dalarn Lampiran yang merupakan bagian 
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati Seruyan 
tersendiri. 

Bagian Kedua 
Pemu•nahan Aralp In Aktif 

Paaal33 

(1) Pemusnahan arsip menjadi tanggungjawab pimpinan 
Pencipta Arsip. 

(2) Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud dalam 
ayat (1) dilakukan terhadap arsip yang: 
a. tidak memiliki nilai guna baik nilai guna primer 

maupun nilai guna sekunder; 
b. telah habis retensinya dan berketerangan 

dimusnahkan berdasarkan JRA; 
c. tidak ada peraturan perundang-undangan yang 

melarang; dan 
d. tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu 

perkara. 
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Dalam hal ini arsip belum memenuhi semua 
ketentuan sebagaimana dimaksud pad~ ayat . (2), 
retensinya ditentukan oleh pimpinan Penc1pta Ars1p. 

Pasal 34 

Prosedur pemusnahan arsip berlaku ketentuan sebagai 
berikut: 
a . pembentukan panitia penilai arsip; 
b. penyeleksian arsip; . . . 
c. pembuatan daftar arsip usu! musnah oleh Ars1pans di 

Unit kearsipan; 
d. penilaian Oleh panitia penilai arsip; 
e . permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta Arsip; 
f. penetapan arsip yang akan dimusnahkan; dan 
g. pelaksanaan pemusnahan. 

Pasal 35 

Ketentuan mengenai teknik pemusnahan arsip tercantum 
dal.am Lampiran yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Bagian Ketiga 
Penyerahan Arsip Statis 

Pasal 36 

Penyerahan Arsip Statis oleh Pencipta Arsip kepada 
Lembaga Kearsipan dilakukan terhadap arsip yang: 
a. memiliki nilai guna kesejarahan; 
b . telah habis retensinya; dan/atau 
c. berketerangan dipermanenkan sesuai JRA Pencipta 

Arsip. 

Pasal 37 

Prosedur penyerahan Arsip Statis dilaksanakan sebagai 
berikut: 
a. penyelesaian dan pembuatan daftar arsip usu! serah 

oleh Arsiparis di unit kearsipan; 
b. penilaian oleh panitia penilai arsip terhadap arsip usul 

serah; 
c. pemberitahuan akan menyerahkan Arsip Statis oleh 

pimpinan Pencipta Arsip kepada kepala Lembaga 
Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya disertai 
dengan pernyataan dari pimpinan Pencipta Arsip 
bahwa arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, 
utuh, dan dapat digunakan; 

d. verifikasi dan persetujuan dari kepala Lembaga 
Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya; 
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e. penetapan arsip yang akan diserahkan oleh pimpinan 
Pencipta Arsip; dan 

f. pelaksanaaan s.erah terima Arsip Statis oleh pimpinan 
Pencipta Arsip kepada kepala Lembaga Kearsipan 
dengan disertai berita acara dan daftar arsip yang 
akan diserahkan. 

Pasal 38 

(1) Pelaksanaan kegiatan penyerahan Arsip Statis 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 36 dilakukan 
sesuai dengan prosedur penyerahan Arsip Statis. 

(2) Ketentuan mengenai prosedur penyerahan Arsip Statis 
sebagaimana di maksud pada ayat (1) tercanturn 
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan dari Peraturan Bupati. 

BAB IX 
ALmMEDIA 

Pasal 39 

(1) Dalam rangka pemeliharaan Arsip Dinamis dapat 
dilalrukan Alih Media ,ysip 

(2) Alih Media Arsip dilaksanakan dalam bentuk dan 
media apapun sesuai dengan kemajuan teknologi 
informasi dan komunikasi berdasarkan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 

(3) Alih Media Arsip dilakukan dengan prasarana dan 
sarana yang sesuai dengan kemaj uan teknologi 
informasi dan komunikasi. 

(4) Prasarana dan sarana Alih Media Arsip sebagaiman;i 
dimaksud pada ayat (2) harus memperhatikan hal 
sebagai berikut: 
a. dapat menampilkan kembali informasi elektronik 

dan/ atau dokumen elektronik secara utuh 
sesuai dengan masa retensi yang ditetapkan 
dengan peraturan perundang-undangan; 

b. dapat melindunm ketersediaan, keutuhan, 
keautentikan, kerahasiaan dan keteraksesan 
informasi elektronik dalam penyelenggaraan 
sistem elektronik tersebut; 

c. dapat beroperasi sesuai dengan prosedur atau 
petunjuk dalam penyelenggaraan sistem 
elektronik tersebut; 
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d. dilengkapi dengan prosedur atau petunjuk yang 
diumumkan dengan bahasa, informasi atau 
simbol yang dapat dipabami oleh pihak yang 
bersangkutan dengan penyelenggaraan sistem 
elektronik tersebut; dan 

e. memiliki mekanisme yang berkelanjutan untuk 
menjaga kebaruan, kejelasan dan 
bertanggungjawab prosedur atau petunjuk. 

Pasal 40 

Dalam melakukan Alih Media Arsip, pimpinan 
Pencipta Arsip menetapkan kebijakan Alih Media 
Arsip. 

Kebijakan Alih Media Arsip sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1), meliputi: 
a. metode (pengkopian, konversi, rnigran); 
b. prasarana dan sarana; 
c. penentuan prioritas Arsip yang di Alih Media; dan 
d. penentuan pelaksanaan Alih Media. 

PaAI 41 

(1) Pada tiap Pencipta Arsip, Alih Media dapat 
dilaksanakan oleh unit pengolah dan unit kearsipan . 

(2) Alih Media Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dilaksanakan dengan memperhatikan kondisi 
Arsip dan nilai informasi. 

(3) Kondis1 Arsip sebagaimana ctimaksud pada ayat (1) 
an tara lain: 
a. arsip dengan kondisi rapuh/ rentan mengalami 

kerusakan secara fisik; 
b. arsip elektronik dengan format data versi lama 

yang perlu diperbaharui dengan versi baru; atau 
c. informasi yang terdapat dalam media lain dimana 

media tersebut secara sistem tidak diperbarui lagi 
karena perkembangan teknologi. 

(4) N_ilai informasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
dimana Alih Media diutamakan terhadap: 
a. informasi yang berdasarkan peraturan 

perundang-undangan tentang keterbukaan 
informasi publik harus diumumkan secara serta 
merta; dan 

b. arsip yang berketerangan pemanen dalam JRA. 
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Pasal42 

(1) Daftar Arsip Dinamis yang dialih mediakan paling 
sedikit memuat: 
a. unit pengolah; 
b. nomor berkas/ arsip; 
c. jenls arsip; 
d. jumlah arsip; 
e. kurun waktu; 
I. jenis tindakan Alih Media; dan 
g. keterangan waktu pelaksanaan. 

(2) Daftar Arsip Dinamis yang dialih medfakan dimaksud 
pada ayat (1) ditanda tangani oleh pimpinan unit 
pengolah dan pimpinan unit Kearsipan pada tiap 
Pencipta Arsip. 

(3) Daftar Arsip Dinamis yang dialih mediakan dimaks ud 
pada ayat (1) sesuai dengan Lampiran Peraturan 
Bupati ini. 

Pasal 43 

(1) Arsip yang bernilai guna kebuktian yang telah dialih 
mediakan tetap disimpan untuk kepentingan hukum 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang­
undangan. 

(2) Kriteria Arsip yang bemilai guna kebuktian 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri atas: 
a. merupakan bukti keberadaan, perubahan, 

pembubaran suatu lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan; 

b. merupakan bukti dan informasi tentang 
kebijakan strategis organisasi; 

c. merupakan bukti dan informasi tentang kegiatan 
pokok organisasi: 

d . merupakan bukti dan informasi tentang interaksi 
organisasi dengan komunitas klien yang dilayani; 

e. merupakan bukti hak dan kewajiban individu dan 
organisasi; 

f. memberi sumbangan pada pembangunan memori 
organisasi untuk tujuan keilmuan, budaya atau 
historis; dan 

g. berisi bukti dan informasi tentang kegiatan 
pen ting bagi stakeholder internal dan ekstemal. 
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BABVl 
KETENTU.Ali PEiroTUP 

Pasal 44 

Peraturan Bupati ini m ulal berlak u pada tanggal 
diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya , memerintahkan 
pengundangan Peraturan Bupati uu dengan 
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Seruyan. 

Ditetapkan di k.uala Pembuang 
pada tanggal 6 ~tt,\ 2025 

Diundangkan di Kuala Pembuang 
pada tanggal ~ A~\\ 2025 

OOR 

· RAB KABUPATEN SERUY.Ali TABUlf 2025 llOMOR .. 1.. - ~ 



LAMPIRAN 

PERATURAN BUPATI SERUYAN 

NOMOR 7 TAHUN 2025 

TENT ANG PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS 

TATA CARA PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS 

SISTEMATIKA 

BAB I 

BAB II 

PEMELIHARAAN ARSIP AKTIF 

A. Pemberkasan Arsip Aktif 

1. Pemeriksaan; 

2. Penentuan lndeks; 

3. Penentuan Kade; 

4. Tunjuk Silang (apabila ada); 

5. Pelabelan; dan 

6. Penyusunan Daftar Arsip Aktif. 

B. Penyimpanan Arsip Aktif 

PEMELIHARAAN ARSIP INAKTIF 

A Penataan Arsip Inaktif 

B. Penyimpanan Arsip Inaktif 

C. Penataan Arsip lnaktif yang Behun Memiliki Daftar 

Arsip dari Unit Pengolah 

BAB III PROGRAM ARSIP VITAL 

BAB IV PENYUSUTAN ARSIP 

BAB V ALIH MEDIA ARSIP 



BABI 

PEMELIHARAAN ARSIP AKTIF 

1. Pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui kegiatan: 

A. Pemberkasan arsip aktif; dan 

B. Penyimpanan arsip aktif. 

A. PEMBERKASAN ARSIP AKTIF 

2. Pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif dilaksanakan 

melalui prosedur: 

a. pemeriksaan; 

b. penentuan indeks; 

c. penentuan kode; 

d. tunjuk silang (apabila ada); 

e. pelabelan; dan 

3. Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan bahwa setiap arsip 

yang akan diberkaskan autentik, utub dan lengkap pada 

setiap proses kegiatan dan sudah diregistrasi dan 

didistribusikan. (Pernyataan selesai/file). 

4. Pemeriksaan juga dilak11kan dalam rangka mengidentifikasi 

dan/ atau memverifikasi arsip vital di unit pengolah. 

5. [ndeks (judul berkas} ditentukan dengan cara menentukan kata 

tangkap (keyword) dari arsip yang akan diberkaskan yang dapat 

mewakili isi inform.asi dari berkas/isi berkas. 

6. Indeks dapat berupa nama orang, lembaga/ organisasi, 

tempat/wilayah, masalah dan kurun waktu. Penulisan indeks 

diikuti setelah penulisan kode klasifikasi arsip pada folder. 

7. Penentuan Kade pemberkasan dilakukan sesuai dengan 

fungsi, kegiatan, dan transaksi yang dilaksanakan oleh unit 

kerja sesuai dengan kode klasifik.asi. 

8. Penulisan kode pemberkasan sebagaimana contoh gambar 

angka 10 huruf e. 

9. Tunjuk silang, digunakan apabila : 



a. Arsip memiliki infonnasi lebih dari satu pela.ksanaan fungsi. 

b. Arsip memjJik:i keterkaitan :informasi dengan berkas lainnya 

yangberbeda media seperti : peta, CD, Foto, Film, dan media 

lain;dan 

c. Terjadi perubahan narna orang atau pegawai atau lembaga. 

Contoh: l 

Contoh Penggunaan Formulir Tunjuk Silang 

KoP Surat 
lndeks: Kode . 019.1 tanggal : 14 Agustus 2013 . 
Upacara 17 Agustu~ Upacara No. 
2013 Bendera 019. l.543/Vlll/2013 

Lihat : Upacara Bendera 

lndeks: Kode tanggal : 14 Agustus 2013 
Upacara Bendera 019.1. Upacara 17 Agustu~ No. 

2013 019.1.543/VTTT/2013 

tempat, tanggal, bulan, 

tahunJabatan 

Tanda tangan pejabat 

mengesahkan Nama 

yang 

10. Pelabelan dila.kukan dengan menuliskan tanda pengenal dari 

berkas menggunakan kertas label yang dilekatkan pada tab 

folder. 

a. Arsip yang disimpan pada Pocket File, Label dicantumkan 

pada bagian depan Pocket File. 

b. Arsip peta/ rancang bangun. 

c. Arsip yang menggunakan media magnetic label dicantumkan 
pada: 

1) Untuk arsip foto, negative foto ditempelkan pada bagian 

luar danlapisan transparan (seperti negatiuefoto) dan pada 

wadabnya;dan 

2) Untuk slide ditempelkan pada.frame; 

3) Video dan film ditempelkanpada bagian luar dan 

lapisan transparan (seperti negative foto) dan pada 

wadahnya;dan 

4) Untuk kaset/ cd ditempelkan pada kaset/ cd nya dan 
wadabnya. 



d. Contoh penulisan indeks dan kode klasifikasi numeric serta 

pelabelan adalah sebagai berikut: 

Surat tentang Cuti nail< hajj 

Kodenya 
Primer 
Sekunder 
Tersier 
Indeksnya 

: 800 (Kepegawaian) 
: 800. 1.11.2 (Cuti Sakit) 
: 800.1.11.4 (Cuti Tahunan) 
: 800.1.11.6 (Cuti Besar) 

e. Contoh penulisan indeks dan kode ldasi:fikasi alfa numeric 

sertapelabelan adalah sebagai berikut: 

Kodenya 
Primer 
Sekunder 
Tersier 

Indeksnya 

:KA. Kearsipan 
:KA. 00 Persuratan 
:KA.00.00 Pengurusan Surat 

MasukKA.00.01 Perigurusan 
Surat Keluar 

:Penomoran Surat Keluar Tahun 2024 



11. Daftar Aktif meliputi: 

a. daftar berkas; dan 

b. daftar isi berkas: 

Contoh Daftar Berkas: 

Unit Pengolah: ............................ . 

Kop Surat (1) 

Uraian 

KA 0001 
~nttm«•11 
Suf *I kctlU■I 
l•hun lll1h 

IU'WQ1 
P~MQUOJatlll l 
5urwt t(.f'."h,1e, 

KA.00.00 
Pengurusan 
SuratfJlasUk 

Kode Jumlah Keterangan Nomor 
lnformasi Tanggal 

Berkas Klasifikasi 
Arsip 

(2) (3) (4) (5) 

Keterangan Petunjuk Pengisian: 

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga; Kolom 

Kolom (2), diisi dengan nomor urut berkas; 

Ko1om (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip; 

(6) 

Kolom (4), diisi dengan uraian informasi dari berkas arsip 

berdasarkan kegiatan dalam. klasifikasi arsip; 

(7) 

Kolom (5), diisi dengan masa/kurun waktu arsip yang tercipta; 

Kolom (6), diisi denganjumlah banyaknya arsip dalam satuan yang 

sesuai dengan jenis arsip; 

Kolom (7), diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip , seperti 

tekstual, kartografi , audio visual, elektronik dan digital. 



Contoh Daftar fsi Berkas: 

Unit Pengolah: .............. ... . . . . ...... . 

Kop Surat (1) 

Nomor 
Nomor 

Kode 
Uraian 

Berkas 
Item 

.Klasifikasi 
Inform.asi 

Arsip Arsip 

(2) (3) (4) (5) 

Keterangan Petunjuk Pengisian: 

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga; 

Kolom (2) , diisi dengan nomor berkas arsip; 

Kolom (3), diisi dengan nomor item arsip; 

Kolom (4), diisi dengan kode klasifikasi arsip; 

Jumlab Keterangan 

(7) (8) 

Kolom (5), diisi dengan uraian informasi arsip dari setiap naskah dinas; 

Ko1om (6) , diisi dengan tanggal arsip itu tercipta; 

Kolom (7), diisi denganjumlah arsip dalam satuan naskah dinas; 

Kolom (8},diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip, seperti 

tekstual, kartografi , audio visual, elektronik , dan digital. 



B. PENYIMPANAN ARSIP AK.TlF 
12. Pe nyimpanan Arsip aktif ke filing Cabinet sebagaj berikut: 

gahJrl:lf1 
ucoa 11t,tn lac,. 

r--, 

8arnnt,d .,_,,, IJ"ntuna 
lfold•d 



13. Alur Proses Pemberkasan Dan Penyimpanau Arsip Aktif Di Unit Pengolah 

NO 

1 

TAHAP KEGIATAN 

Membuat perencanaan pemberkasan yang meliputi : 
a, Mengidentifikasi arsip-arsip yang akan tercipta dari 

pelaksanaan kegiatan unit kerja selama 6 (enam) buJan 
yang dituangkan kedalam daftar identifikasi arslp yang 
akan terclpta. 

b. mempersiapkan peralatan pemberkasan yaitu : 
1) Menyiapkan folder yang akan digunakan untuk 

penempatan arslp yang diberkaskan. 

PELAKSANA 
Aniparill j Eaeloa D/1!:ulon m 

2) Menylapkan sekat (guide) yang terdlrl dari sekat ( 
primer, sekat sekunder dan sekat tersier. I 

3) Menylapkan pelabelan sekat, memberikan ldentitas , 1 

pada sekat sesual klasifikasi arslp yaitu masalah pada 
sekat primer, sub masalah pada sekat sekunder dan 
sub-sub masalah pada sekaUersiec. 

4) Menyiapkan fl/Ing cabinet, menyiapkan filing cabinet 
yang akan menjadi tempat penyimpanan arslp. 
Didalam ft/Ing cabinet ditempatkan sekat primer, 
sekat sekunder dan tersier secara berurutan. 

5) Menyiapkan formullr tunjuk sllang. Tunjuk silang 
dlgunakan Jlka berkas arsip berkaitan dengan berkas 
arsip yang lain namun berbeda tempat penyimpanan 
karena berbeda flslk arslpnya dan tidak bisa dlsatukan 
karena adaperbedaan fstilah yang mempunyai subyek 
sama. 

6) Menyrapkan formulir out Indicator, sebagai alat 
penanda ketika ada arslp yang sedangdlgunakan dari 
filing cabinet. 

MUTU BAKU 
Kelengllapom j Output 

1) Rencana kerjatahunan 
2) Folder 
3) Seka!, 
4) Fonmulir tunjuk 

sllang, 
SJ Fonmullr outlndicator, 

1) Daftar identifikasl arsip 
yang akan tercipta 

2) Penataan sekat dala-m 
fl/Ing cabinet 



NO 

2 

tJ. 

TAHAP KEGIATAN 

Melakukan pemberkasan arslp aktlf, dengan Jangkah· 

angkah sebagal berikut. 
a. Menerlma dokumcn/arsip dan membaca tanda 

perlntah •fi/e"atau ·slmpan•yang dlberlkan oleh 
pejabat eselon II dan/atau eselon Ill 

b. Memeriksa ketepatan substansl berdasar pada ha! 
atau masalah arslp yang aknn dlberkaskan serta 
memeriksa kelengkapan arslp. 

c. Mereglslrasi arsip kedalam format yang sesual 

dengan daftar arsip aktif. 
d. Menyortlr dan memlsahkan Jlka terdapat non arslp 

dan dupllkasl yang berleblhan. 
e. Memasukan arsip ke dalam folderdan disusun secara 

berurut sesual kronologls waktu. dlmulal dengan 
arstp tertua berada paling belakang. 

r. Menuliskan Judul berkas (indeks) yang berlsl kata 
tangkap dan kode klasiftkasi berkas pada kertas label 
dan melekatkannya pada tab folder. 

g. MembuaL dan menglsl formullr tunjuk sllang apabila 
diperlukan 

h. Membual daftar arslp aktlr yang mellputl daftar 
berkas dan daftar Isl berkas 

l. Memastlkan kelengkapan berkas arslp sesual 
dengan daftar ldentlfikasl arslp yang akan tereipta 

J. Menyempumakan daftar arslp aktlf dan melakukan 
pembaruan data jika terdapat penambahan arsip 

Menata berkas arsip dan menylmpannya kedalam filing 
~ob/net sesual dengan daftar arsip aktlf 
.. Menata sekat pada filing cabinet secara berurutan 

dlmulal dari sekat primer, sekat sekunder dan sekat 

tersler. 
p. Menylmpan berkas arslp kedalam filing cob/net dan 

menempatkannya dlbelakang sekat scsuai dengan 
1 .t 1,,i __ _ l t __ _ __ _J_.!_ • -' - ~ .. \ _ __ IL-1...l 

··~· (JI _,It" .,~ .. t), -•-- 't'._._ ... 1u,,...,.., 

.& . ....... ... . . 

• . - . ~ - . lJ ; -.... _ - • ... -, --

' 

I 1---. 

1 

., . 
-v---... 

1) {lrslp 
2) l)aftar tdenllflkasl 

rslp yang akan 
·erdpta 

3) older 
4) bel 
S) unjuk sllang. 
6) aslflkasl arslp 
7) aftar arslp aktlf 

1) f erkas Arslp 
2) i/ing cabinet 
3) ekat 

• ti 02'::IEU 

1) J Arslp dlberkaskan 
Kedalam folder 
secara utuh dan 
kronologis 

2) qrar daftar arslp aktlf 

1) lertatanya arsip yang 
t lab diberkaskan 
k dalam flllng cabinet 



PELAKSANA MUTUBAKU 
NO TAHAP KEGIATAN Arslparis Eselon 11/Eselon ID Kelen2kaoan Output 

4. 1Memberikan persetujuan rancangan daftar arsip aktlf l 1) Draf daftar arsip aktif Daftar arslp aktif 
l\lllng mellputi daft:ar berkas dan daftar isl berkas 

5. a. Menyampaikan daftar arsip aktif secara berkala ~ 1) Daftar arslp aktif Daftar arsip aktlf 
setlap 6 (enam) bulan sekali kepada unit kearsipan. ( ) 

2) Formulir 
b. Membuat formullr peminjaman arsip sebagai sarana 3) pemJnJaman arsip 

pemlnjaman arslp di sentral arslp aktif. 
C. Memastikan keutuhan arslp yang dislmpan secara 

berkala sesuai dengan daftar arsip aktlf. 



BAB II 

PEMELIHARAAN ARSI P 

INAKTIF 

14. Pemeliharaan arsip inaktif meliputi kegiatan: 

a. penataan arsip inaktif;dan 

b. penyimpanan arsip inaktif. 

A. PENATAAN ARSIP INAKTIF 

15. Penataan arsip inaktif pada unit kearsipan dilaksanakan 

melalui prosedur: 

a. pengaturan fisik arsip, 

b. pengolahan informasi arsip; dan 

c. penyusunan daftar arsip inaktif. 

16. Kegiatan pengaturan fisik arsip inaktif pada unit kearsipan 

diawali kegiatan pemeriksaan dan verifikasi arsip yang 

dipindah.kan untuk: memastikan kelengkapan arsip, 

kesesuaian fi.sik arsip dengan daftar arsip serta penyusunan 

daftar arsip inaktif. 

17. Pengaturan fisik arsip dilakukan dengan kegiatan: 

a. penataan arsip dalam boks; 

b. penomoran boks dan pelabelan; dan 

c. pengaturan penempatan boks pada tempat penyimpanan. 

18. Penataan arsip dalam boks terdiri atas: 

a. penataan arsip dike1ompokkan berdasarkan media simpan 

dan saran.a penyimpanannya; dan 

b. menempatkan arsip pada boks dengan tetap 

mempertahankan penataan arsip ketika masih aktif (aturan 

asli) dan asal usul, serta menem.patkan lembar tunjuk silang 

apabila diperlukan. 



19. Tunjuk silang diperlnkan apabila terdapatinformasi arsip yang 

saling berhubungan antara satu unit kerja dengan unit kerja 

lainya dan/ atau arsip direkam. pada media yang b e rbed a 

20. Penomoran boks dan pelabelan 
Membuat label boks dengan mencantum.kan lokasi simpan, nomor 
boks dan nomor folder secara konsisten. 

a. Pemberian nomor boks dilakukan sesuai urutan nomor. 

Contoh penomoran boks: 

A.01.01 (ruang A, rak 1, boks nomor 1) 

A.01.02 

A.01.03 

(ruang A, rak 1, boks nomor 2) 

(ruang A, rak 1, boks nomor 3) 

21. Pengaturan penempatan boks arsip pada tempat 

penyimpanan sesu aidengan prinsip asal usul diatur sebagai 

berikut: 

a . setingkat unit kerja eselon I pada lembaga negara; 

b. setingkat Perangkat Daerah. 

22. Pengolaban lnforrnasi Arsip. 

Pengolahan informasi arsip menghc1siJkan daftar informasi 

tematik yang paling sedikit memuat judul, pencipta arsip, 

uraian basil pengolahan dan lQ.irun waktu. 

23. Pengolahan informasi arsip dilakukan untuk menyediakan 

bahan layanan infonnasi publik dan kepen tingan internal 

lembaga, dengan cara mengidentifikasi dan menghubungkan 

keterkaitan ars1p dalam satu keutuhan infonnasi 

berdasarkan arsip yang dikelola di unitkearsipan. 

24. Penyusunan Daftar Arsip Inaktif pada Unit kearsipan 

a. Unit Kearsipan membuat daftar arsip inaktif berdasarkan 

daftar arsip yang dipindahkan dari unit pengolah. 

b. Unit kearsipan mengolah daftar arsip in.aktif dengan 

menambahkan infonnasi nomor definitif folder dan boks 

yang diurutkan sesuai dengan database daftar arsip inaktif 

masing-masing provenance p encipta arsip. 

c. Pembaharuan Daftar Arsip lnaktif dilakukan setiap terjadi 



No. 

(2) 

pemindahan, pemusnahan, dan penyerahan arsip paling 

sedi.kit satu tahun sekali. 

cL Penyusunan daftar arsip inaktif memuat informasi tentang: 

a pencipta arsip; 

b. unit pengolah; 

c. nomor arsip; 

d.kode klasifikasi; 

e. uraian informasi arsip /berkas; 

f. kurun waktu; 

g.jumlah; dan 

h.tingkat perkembangan 

i. keterangan (media arsip, kondisi, dll) 

J. nomor definitif folder dan boks 

k.lokasi simpan (ruangan dan nomor rak) 

I. jangka simpan dan nasib akhir 

m . kategori arsip. 

Contoh daftar arsip inaktif: 

Kode 
Klasitlkasi 

(3J 

Jenis Kurun 
Ai:sip Waktu 

(4) (SJ 

DAFTAR ARS1P 
INAKTIF 

Kop SUfllt (1) 

Tlngkat 
Jumlah Ket 

Perkembangan 

(6) ,(7) (8) 

. 
I 

Nomor 
Deflnltlf 
Folder 

dan Boles 

(9) 

tempat, tanggal, bulan, 

tabun Jabatan 

Lokasl 
Slmpan 

(10) 

Tanda tangan pejabat yang 
mengesahkan Nama 

Petunjuk Pengisian : 

Jangka 
Slmpan 

clan 
Nasib 
Akhir 

(11} 

Kategorl 
Arstp 

(12) 

I 



Kolom (1), 

Kolom (2), 

Kolom (3), 

arsip; 

diisi dengan kop lembaga; 

diisi dengan nornor urut berkas/arsip; 

diisi dengan kode klasifikasi 

Kolom (4), diisi dengan uraian 

jenis/series arsip; 

Kolom (5), dllsl dengan kurun waktu; 

Kolorn (6), diisl dengan tingkat 

perkembangan arsip; 

Kolom (7), dilsl dengan jumlah arsip; 

Kolom (8), diisi dengan medla arslp, kondisl. dll; 

Kolom (9), dlisi dengan nomor definitif folder dan 

boks; 

Kolom(l0), diisl dengan lokasl slmpan yang mencakup ruangan dan 

nomorboks; 

Kolom (11), diisi dengan jangka Simpan dan Nasib Akhir; 

Kolom (12),diisi dengan kategori arsip, merupakan arsip vital, arsip 

terjaga, dan keterangan klasifikasl clan keamanan akses (rahasia, sangat 

rahasia, terbatas). 

25. Oaftar arslp lnaktif digunakan sebagai sarana penemuan kembali arslp, 

dan sarana pengendaJlan arslp lna1ct1t: 



B. PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF 

26. Penyimpanan arsip i:naktif dilakukan berdasarkan daftar arsip inaktif 

Penyimpanan arsip lnaktif dliaksanakan dengan melakukan penataan 

boksarsip pada rak secara berurut berdasarkan nomor boks dan 

dJsusun berderetke samplng (vertikal) yang dimulai darl rak paling 

atas dan diatur dari posisikiri menuju ke kanan. 

Contoh penataan boks pada Rak dan penylmpanan arslp lnaktlf: 

27. Alur Penataan dan Penyimpanan Arslp lnaktif di Unit Kearsipan adaJah 

sebagal ber1kut: 



NO 

1 

2 

3 

4. 

ALUR PROSES PENATAAN DAN PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF 

TAHAP KEGIATAN 

Memberlkan persetujuan pemindahan arsip lnaktlfyang 
l:tllengkapl dengan daftar arsip pindah dan berita acara 
oemindahan arslp. 

Menerlma pemlndahan arslp darisentral arsip aktifunlt 
oengolah ke sentral arsip lnaktif, unit kearslpan. 
a. Menyiapkan ruang slmpan, dan peralatan penataan 

arsip yaitu boks, label boks, folder, rak arslp. 
I:>. Memeriksa dan memverifikasl kesesuaian arsip 

yang dipindabkan dengan Daftar Arslp Pindah yang 
dUenPkani den=n Berlta Acara Pemlndahan Arsln. 

bengaturan flslk arslp, yaltu dJJakukan melalui kegiatan 

1) Melakukan penataan berkas dalam boks. Berkas 
arsip yang ditata ke dalam boks tetap 
mempertahankan pengaturan aslinya sesual 
kondisi pengaturan arsip aktif di unit pengolah. 

2) Memerlksa kelengkapan flslk dan lnformasl 
arsip serta kesesuaian dengan daftar arsip. 

3) Membuat penomoran boks arsip berdasarkan 
nomor urut pada database arslp lnaktlf di unJl 
kears!pan 

4) Membuat label boks sesuai sebagal identltas 
L - ,._ ---i?-¥aag me.muat-p · L ~ .__ 

,. __ ,___ .,_, __ '-- ' •- l,A,<ft ""'" 

~ 
pengolah, serta tahun arslp. 
Penataan dan Penylmpanan arsip inaktif 

PELAKSANA 
Arslparls/Pranata 

Arsln 

I, 

-
I 

tselon 11/Eselon IJl 

( ) 

MUTUBAKU 
Kelengkapan Output 

It) Arsip inaktif IArsip inaktlfdiplndahkan 
~) Daftar arsip pindah tanggung Jawab 
~) Berita acara pengelolaannya kepada 

pemlndaban arsip l.lnit kearslpan dengan 
l1isertai daftar arsip dan 
berita acara nemindahan 

.) Daftar arslp plndah 
) Berlta acara 

pemlndahan arslp 
~) Arsip Vi.rslp lnaktlf yang sesual 
~) Boks aengan daftar arslp 
5) Folder plndah dan Berlta acara 
5) Label Boks pemindahao arsip 
n tadwal Retensi Arslo 

11.J Arsip IArslp aktif tertata kedalam 
~) Boks boks yang telah diberikan 
8) Label abel boks 
11-J RakArsip 
p) Daftar arsip plndah 



.--~----,----,----:------------:---:-----:----:-----,.------:------,----------,4..;)j(eJl~gat•·""" 
1) Membuat skema pengaturan lokasi simpan I lokasi simpan 

I 

(kavling) untuk pengelompokan penylmpanan 2) Boks arsip 
sesuai provenance unit pengolah setfngkat 
eselon I 

2) Menempatkan boks arsip pada rak arslp sesuai 
lokasi simpan 

3) Menata boles arslp dirak secara urut 
berdasarkan nomor boks dan disusun secara 
vertlkal lateral (vertlkal berderet kesamplng) 
yang dlmulal selalu darl poslsi kiri paling atas 
menuju kekanan. 

4 I Penyusunan daftar arsip lnaktlf 
a. Membuat daftar arslp lnaktir berdasarkan 

daftar arslp yang d!p!ndahkan darl unit 
pengolah. 

b. Mengolah .daftar arsip lnaktlf dengan 
menambahkan lnformasl nomor boks dan serta 
lnformasl lokas! sfmpan. 

c. Menggabungkan daftar arsip lnaktlf pada 
database arsip lnaktif per provenance unit 
pengolah 

d. Melakukan pembaruan data.base daftar arslp 
lnaktif keseluruhan (updadng daftar arsfp 
tnaktff) secara rutln setlap ada pemlndahan, 
pem.usnahan dan penyerahan arslp. 

3. I Memberlkan persetujuan rancangan daftar arsipinaktlf 

4. a. Mengolah informasi arsip menjadi dafta.r !nformasi 
puhlik tematik sebagai bahan layanan !nformasi 

~------f( ___ ) 

1) Daftar arslp plndah 
2) Skema pengaturan 

tokasl simpan arsip 
3) Databas.e arsip 

lnaktff 

Draftdaftararsip 
fnaktlf 

Oaftar arslp inaklif 

Boks arsip ter1·ata dllll 

disimpan pada rak arsip 

Draft daftar arslp lnaktlf 

Daftar arslp lnaktlf 

1) Oaftar informasl 
tematfs 

I 



pubUk kepada PPID maupun kebutuhan internal 2) Daftar arsip din a mis 
secara rutln. Sekurang-kurangnya memuat judul, 3) Sarana layanan 
penclpta arslp, uraian hasU pengolahan dan kurun pemlnjaman arsip 

waktu. • 
a. Menyampaikan daftar arsip dinamis secara berkala ( ) kepada Jarlngan lnformasi Kearslpan Nasional. 
b. Membuat fonnulir pemlnjaman arslp sebagal 

sarana peminjaman arslp di sentral arslp aktif. 
c. Memastikan keutuhan arslp yang dlsimpan secara 

berkala sesuai dengan daftar arsip lnaktlf. 
d. Memelihara keamanan, keselamatan dan 

keberslhan arslp, sarana dan prasarana 
penylmpanan arsip lnaktif (boks arslp, rak 
oenvimoanan, ruane:an, alat keselamatan, din 



C. PROSEDUR PENATAAN ARSIP INAKTIF YANG BELUM 

MEMILIKI DAFTAR ARSIP DI UNIT PENGOLAH 

28. Prosedur penataan arsip inaktif yang belum memiliki Daftar 

Arsip meliputi kegiatan: 

a. survei, 

a. pembuatan daftar ikhtisar arsip, 

b. pembuatan skema pengaturan arsip, 

c. rekonstruksi, 

d. pendeskripsian, 

e. manuver (pengolahan data dan fisik arsip), 

f. penataan arsip dan boks, 

g. pembuatan daftar arsip inak:tif. 

29. Survei merupakan kegiatan pengumpulan data dan informasi 

melalui pengamatan terhadap fungsi lembaga pencipta arsip 

dalam rangka menentukan skem.a pengaturan arsip, jumlah, 

media, kurun waktu, kondisi fisik arsip, sistem pemberkasan, 

dan kebutuhan sumber daya lainnya. Kegiatan Survei 

menghasilkan Proposal Penataan Arsip Inaktif. 

30. Pembuatan Daftar Ikhtisar Arsip yang merupakan acuan 

dalam memindabkan/evakuasi arsip yang akan dilakukan 

penataan ke tempat yang telah disiapkan. 

31. Pembuatan Skema arsip adalab analisis terhadap fungsi dan 

kegiatan Pencipta Arsip dari unit kerja untuk dasar 

pembuatan kerangka pengelompokan fisik dan informasi 

arsip, sebagai dasar untuk menyusun kartu-kartu deskripsi 

(fisches). Penyusunan skema arsip berdasarkan pola klasifikasi, 

struktur organisasi, tugas dan fungsi, deskripsi, atau 

kombinasi. 

32. Rekonstruksi arsip dilakukan untuk mewujudkan kesatuan 

fisik dan informasi arsip melalui kegiatan pemilahan arsip dan 

pemberkasan arsip. Pemilahan arsip dilakukan dengan cara: 

a. Mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal-usul 

(provenance) pencipta sampai dengan level 2 di struktur 

organisasi. 

a) Konteks, dilihat dari kepada, tembusan surat. 

b) Konten, dilihat dari isi substansi surat. 



b. Pilah antara arsip dan nonarsip (ti.dak cocok dengan 
rekonstruksi ) 

a) Arsip (termasuk arsip duplikasi); 

b) Non arsip: formulir kosong, majalah, buku pustaka, map 
Kosong 

c. Arsip yang sudah dipilah diberkaskan sesuai klasifikasi (kesamaan 

kegiatan). 

d. Arsip yang sudah memberkas dipertahankan sesuai dengan 

keutuhannya (tidak berlaku untuk arsip korespondensi yang 

tercampur dalam satu ordner) Contoh : 

a) Arsip korespondensi : pemberkasan sesuai dengan series atau 

kegiatan; 

b) Arsip keuangan : pemberkasan dengan berkas SPM atau SP2D; 

c) Arsip personal file: pemberkasan sesuai NIP atau NIK; 

d) Arsip pengadaan barang dan jasa pemberkasan sesuai nama proyek 

atau paket. 

33. Pemberkasan arsip merupakan kegiatan penyusunan kelompok arsip 

sesuai dengan skema pengaturan arsip yang telah ditetapkan. 

Pemberkasan dapat dilakukan berdasarkan : 

a. Series, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki jenis yang 

sama; 

b. Rubrik, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki isi 

permasalahan yang sama; 

c. Dosier, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki kesamaan 

urusan/kegiatan. 

34. Pendeskripsian merupakan kegiatan perekaman isi informasi yang ada 

pada setiap item/berkas arsip. Pendeskripsian arsip memuat informasi 

sebagai berikut : 

a. unit pencipta; 

b. bentuk redaksi; 

c. isi informasi; 

d. kurun waktu/periode; 

e. tingkat keaslian 

f. perkembangan; 

g. jumlah / volume; 

h. keterangan khusus; 

i. ukuran ( arsip bentuk khusu.s); dan 

j. nomor sementara dan nomor definitif. 



35. Cara pengisian lembar deskripsi sebagaj berikut: 

a. Kode pelaksana dan nomor deskripsi 

b. Uraian 

c. Kurun waktu : tahun penciptaan arsip 

d . Tingkat perkembangan: pilih Asli/Kopi 

e. Media s impan : pilih Kertas/Peta 

f. Kondisi fisik : pilib Baik/Rusak 

g. JumJah fo lder: satuan folder 

h. No.Boks : No Boks sementara 

i. Duplikasi : Pilih ada/tidak 

36. Manuver kartu deskripsi (mengolah data), merupakan proses 

menggabungkan kartu deskripsi atau data arsip yang mempunyai 

kesamaan masalah, mengurutkan sesuai dengan skema serta 

memberikan nomor definitif pada kartu deskripsi sebagru nomor 

penyimpanan berkas. 

37. Manuver fisik merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan 

nomor definitif arsip sesuai dengan skema. 

38. Penataan arsip dalam boks 

a. arsip dimasukan ke dalam fo lder dan diberi kode masalah/subjekarsip 

dan nomor urut arsip sesuai nomor definitif. 

b. menyusun arsip ke dalam boks secara kronologis dimulai dari nomor 

terkecil berada pada susunan paling belakang. 

c. membuat label pada boks, berisi nomor boks, nomor fo lder sertalokasi 

simpan. 

d. apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka arsip 

dapat disimpan lebib dar i satu folder. 

39. Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan berdasarkan 

deskripsi arsip yang disusun secara kronologis perkelompok berkas. 

40. Daftar arsip inaktif yang akan djpindahkan memuat informasi: Pencipta 

Arsip, Unit Pengolah, Nomor, Kode, Uraian lnformasi Arsip, kurun waktu, 

jumlah, media dan keterangan. 

41. Penataan Arsip lnaktif yang belum memiliki Daftar Arsip oleh Unit 

pengolah menghasilkan tertatanya fisik arsip dan tersedianya Daftar 

Arsip sehingga dapat dilakukan pemindahan arsip inaktif kepada unit 

kearsipan sesuai prosedur penyusutan arsip. 

42. Alur penataan arsip yang belum memiliki Daftar Arsip sebagru berikut:. 



ALUR PROSES PENATAAN ARSlP TIDAKTERATUR DAN PENYIMPANANNYA 

PELAKSANA MUTUBAJ(U 

NO TAHAPKEGIATAN Arsiparls/ Pranata Eselon UfEselon Ill Kelengkapan Output 
ArsiD 

1 Melakukan survel arslp yang akan dllakukan penataan 1. Surat Perintah 1. Rencana kerja penataan 
a. Melakukan pendataan volume dan jumlah arsip arslp 
b. Mengidentlfikasi flsik arslp terkait media, kondlsi, 2. Daft:ar ikhdsar arstp 

kelengkapan dan keutuhan arsip 
c. Mengidentlflkasi informasi arslp, mellput! tahun, 

organisasi pencipta, fungsl dan slstem pemberkasan 
yang diguna kan 

d. Mengidentiflkasi dan menyiapkan peralatan dan 
sarana kearslpan yang dlbutuhkan 

2 Menylapkan pemindahan arsip yang akan ditata ke l, Rencana kerja Arsip yang akan d!tata 
tempat pengolahan arsip inaktif. 2. Daftar lkhtisar dlplndahkan ke ruang olah 
a. Menyiapkan ruang olah dan peralatan penataan arslp 

arsip yaitu folder, kartu desk.ripsi, boks. 3. Peralatan 
b. Memindahkan arsip ke tempat pengolaban kearslpan 

3 Menyusun skema penataan arsip sebagal dasar 1. Struktur organisasl Skema penataan arsip 
pengelompokan arsip. 2. Pola klasiflkasi 

arsip 
3. Arsip yang akan 

dlt:ata 
4 Merekonscruksi arslp untuk mewujudkan kesatuan llsik 1. Struktur organisasi 1. Pemilahan arsip dan 

dan lnformasl arsip melaul kegiatan pemilahan arsip 2. Pola klastflk:asl non arsip 
dan rekonstruksi lnformasi arsip arslp 2. Pemllahan arslp 

a. Pemilahan arslp dllakukan dengan memisahkan 3. Skema penataan berdasarkan 
antara arsip dan non arsfp. Mfsalnya: bfanko 4. Arsip yang akan informasinya 
kosong. odner, map, amplop, duplikasf. ditata 

b. Memeriksa ketepatan substansi berdasar pada 
jenis, masalah atau urusan arslp yang akan 
diberkaskan serta memeriksa kelengkapan arsip, 



P£LAKSANA MUTUBAKU 

NO TAHAP KEGIATAN Arsiparls/ Pranata Eselon 11/ Eselon Ill Kelengkapan Output 
Arsip 

5 Melakukan deskrlpsl arslp l 1. Kartu/lembar 1. Deskrlpsi arslp dalam 

a. Menuliskan deskripsi arsip pada kartu deskrlpsl deskrlpsi arsip dalam kartu deskrl psi 

dan dlberlkan identitas nomor kode sementara 2. Skema penataan 2. Deskrlpsl arslp dalam 

b. Menuliskan deskripsi arsip dan kode sementara ke I I 
arslp format sesual daftar 

dalam format yang dlsesualkan dengan daftar arsip aslp lnaktif pada 

Lnaktlfpada komputer computer (daftar arslp 
lnaktifsementara} 

6 Melakukan manuver data dan flsik arsip 
a. Melakukan manuver data mellputl keglatan entry l . Kartu deskrlpsl 1. Pengelompokan data 

data deskrlpsi arsip, klaslflkasl arslp, kode 2. Pola klaslfikasi arsip 
sementara dan pengelompokan data arsip (sortlr) arslp 2. Pengelompokan flsik 
secara elektronik 3. Daftar arslp inaktif arslp 

b. Melakukan manuver flsik arsip yaitu sementara 
mengelompokan flsik arslp yang memilild 4. Arsip 
kesamaan fungsi, JenJs. masalah atau urusan sesuai 
skema. 
1) Series yaitu pengelompokan arsip•arslp yang 

memilikl jenis yang sama 
2) Rubrlk yaitu pengelompokan arslp-arslp yang 

memillkl lsi permasalahan yang sama 
3) Dosier yaltu pengelompokan ars lp•arsip yang 

memiliki kesamaan urusan/keglatan 

7 Memberkaskan arsip kedalam folder 1. Daftar arsip inaktlf Arslp dlberkaskan 
a, Memasukan arslp yang telah dikelompokan ke sementara kedalam folder yang telah 

dala m folder dan disusun secara berurut sesuai 2. Arsip yang telah dlberl ldentitas 
kronologis waktu, dlmulai dengan arsip tertua dikelompokan 
berada paling belakang. 3. Folder 

b. Menullskan judul berkas (lndeks} yang berlsi kata 4. Label folder 
tangkap dan kode klasifikasl berkas atau nomor 
definitif pada kertas label dan melekatkannya pada 
t.ab folder. 

8 Penat:aan berkas ke dalam boks 1. Dafta r arsip lnaktif Berkas arsip tertata 
a. Melakukan penataan berkas dalam boks. Berkas sementara kedalam boks vane telah 

. 



NO TAHAP KEGIATAN 

arslp yang ditata ke dalam boks tetap 
mempertahankan pengaturan asllnya sesual 
kondisl pengaturan arsip aktif di uniL pengolah. 

b. Memerlksa kelengkapan flslk berkas arsip dan 
informasl arsip serta kesesualan dengan daftar 
arslp. 

c. Membuat penomoran boks arsip berdasarkan 
nomor urut pada database arslp inaktif di unit 
kearslpan 

d. Membuat label boks sesuai sebagal identltas boks 
arsip yang memuat penomoran boks, rentang 
nomor berkas dalam boks, kode unltpengolab. serta 
tabun arslp. 

9 I Penylmpanan arsip inaktlf 
a Membuat pengaturan lokasl slmpan (kavllng) 

untuk pengelompokan penyimpanan sesuai 
provenance unit pengolah setlngkal eseJon I 

b. Menempatkan boks arsip pada rak arsip sesuai 
lokasl slmpan. 

c. Menata boks arslp pada rak secara urut 
berdasarkan nomor boks dan disusun secara 
vertlkal lateral (vertlkal berderet kesamping) yang 
dimulal selalu dari posisi kiri paling atas menuju 
kekanan. 

10 I Daftar arslp inaktlf 
a. Menyusun daftar arslp inaktlf 
b. Mengolah daftar arsip inaktif dengan menambahkan 

lnformasl nomor boks dan serta lnformasl lokasl 
slmpan. 

c. Melakukan ujl coba penemuan kembali arsip 
d. Menggabungkan daftar arslp inaktif pada database 

arsip inaktifper provenance unit penR,olah 

PEI.AKSANA 
Arsiparls/ Pranata 

Arslp 

' 

" 

Eselon 11/ Eselon Ill 
MUTUBAKU 

Keleugkapan 

2. Berkas arslp 
3. Boks 
4. Label Boks 

1. Arslp yang sudah 
dltata kedalam 
boks 

2. Rakarslp 

Daftar arsip inaktif 
sementara 

Output 

diberl label boks 

1. Skema pengaturan 
lokasJ slmpan 

2. Tertatanya arsip pad 
arak penylmpanan 
arslp 

Daftar arsip lnaktif 



NO 

11 

12 

13 

TAHAP KEGIATAN 

e. Melakukan pembaruan database daftar arsip inaktif 
keseluruhan (updating daftar arsip inaktif) secara 
rutin setlap ada pemlndaban, pemusnahan dan 
penyerahan penyeraban arsip. 

Membuat laporan penataan arsip inaktif dan dlserral 
dengan daftar arslp inaktif 

M emberlkan persetujuan rancangan daft:ar arsip 
lnaktifhasil penataan 

a. Mengolah lnformasi arslp menjadl daftar lnformasl 

b. 

c. 

d. 

e. 

publik tematik sebagai baban layanan I nformasl 
publlk kepada PPJO maupun kebutuhan lnternal 
secara rutln. Sekurang-kurangnya memuat JuduL 
pencipta arslp, uraian basil pengolahan dan kurun 
waktu. 
Menyampaikan daftar arsip dinamls secara berkala 
kepada Jaringan lnformasl Kears I pan Nasional. 
Membuat formulir peminjaman arslp sebagalsarana 
peminjaman arsip di sentral arsip aktif, 
Memastlkan keutuhan arsip yang dlsimpan secara 
berkala sesuai dengan daftar arsip inaktlf. 
Memelihara keamanan, keselamatan dan . . .. •-'- ---~· ~--
penytmpanan arsip inaktlf (boks arslp, rak 
penyimpanan, ruangan, alatkeselamatan, dll) 

PELAKSANA MUTUBAKlJ 
Ars iparis/Pranata Eselon 11/ Eselon ill Kelengkapan Output 

Arsin 

I I 1. Skema penataan Laporan pentaan arsip 
I 2. Struktur organlsasi 

3. Pola klasifikasi 
4. Daftar arslp lnaktlf 

Daftar arslp lnaktlf Daftararslp lnaktlf dan 
Laporan penataan arslp laporan penataan arslp 
lnaktif 

Daftar arslp inaktlf 1) Daftar lnformasl 
temads 

2) Daftar arsip dlnamls 
3) Sarana layanan 

) peminjaman arsip 



PROGRAM ARSIP VITAL 

1. Jenis Arsip Vital 

BAB ITT 

PROGRAM ARSIP VITAL 

a) Di lingkup Pemerintah Daerah : 
1) Kebijakan strategis, selama masih berlaku; 
2) Memorandum Of Understanding clan perjanjian kerjasama yang 

strategis baik dalam maupun luar negeri selama masib berlaku; 
3) Arsip aset negara (sertifikat tan,ah, BPKB, gambar gedung, dll); 
4) Arsip hak paten dan copy right; 
5) Berkas perkara pengadilan; 
6) Berkas perseorangan pegawai; 
7) Batas wilayah daerah, antar provinsi atau antar kabupaten. 

b) Di lingkup Badan Usaha Milik Dae'rah (BUMD) : 
1) Kebijakan perusahaan; 
2) Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS); 
3) Dokumen aset perusahaan (sertifikat tanah, BPKB, gambar 

gedung, blue print, dan lain-lain); 
4) Akte pendirian; 
5) Gambar teknik; 
6) Piutang lancar (account receivable); 
7) Saham/obligasi/ surat berharga; 
8) Neraca rugi laba. 

c) Di lingkup Perbankan 
1) Kebijakan perban.kan; 
2) Dokumen nasabah; 
3) Dokumen la•editor termasuk agunan ; 
4) Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS); 
5) Dokumen desaio sistem dan prod uk perbankan; 
6) Dokumen merger, 
7) Dokumen aset perusahaan/bank (sertifikat, BPKB, gambar 

gedung, dan lain-lain). 

d) Lembaga Pendidikan/SekOlah 
1) Arsip kemahasiswaan / siswa; 
2) Hasil penelitian inovatif; 
3) Register mahasiswa/ siswa; 
4) Penomoran / Register ijazab, dll. 

e) Rumah Sakit 
Rekam Medis (Medical Record) 

2. Pelaksanaan Program Arsip Vital 

Pelaksanaan Program Arsip Vital dilakukan untuk menyelamatkan 
arsip vital dan terpenuhinya jaminan kepastian bukum terhadap 
pengelolaan, penyimpanan maupun penggunaan arsip-arsip Pemerintah 
Daerah yang dikategorikan arsip vital. 

Progam arsip vital meliputi Kegiatan identifikasi, pemberkasan dan 



penyusunan daftar arsip , penyimpanan; clan pelindungan; dan 
pengamanan. 

NO TAHAPAN PELAKSANA 

1 Menyiapkan formulir Arsiparis I 
pendataan arsip vital dalam Staf Pengelola 
rangka identifikasi arsip Arsip vital 
vital. 

r<> It 

2 Mendata dan menentukan 
arsip yang terrnasuk dalam 
arsip vital: 

" 
' 

Non Arsip vital 

.. 
Arsip vital r1 I 

3 Memberkaskan arsip vital It 

I dalaro kesatuan fisik dan 
keterkaitan informasi. 

u 

4 Mencatat berkas ke dalam I daftar arsip vital. 

5 Menyimpan fisik arsip vital u 

ditempat kbusus (on site/off 
site) dengan berpedoman 
pada pola pelind ungan dan ' 
pengamanan arsip vital; [ I a. duplikasi (penggandaan) 

dan dispersal 
(peme.ncaran); dan 

b. penggunaan peralatan 
khusus (vaulting) . 

(Lihat Catatan\ 

Catatan: 

a. Duplikasi dan Dispersal dilakukan dengan membuat salinan atau 
copy arsip dan menyimpan arsip hasil penduplikasian tersebut di 
tempat terpisah dari arsip asli. Penduplikasian dapat dalam bentuk 
copy kertas, microfilm, microfisch, rekaman magnetik, elektronik 
records dan sebagai.nya disesuaikarl dengan peralatan dan biaya yang 
tersedia. 



No 
1 

b. Vaulting merupakan rnetode penyimpanan arsip dengan 
rnenggunakan peralatan khusus, seperti : almari besi, filling cabinet, 
brankas tahan api, lemari dorong (root o'pack), dan lain sebagainya. 

a) Contoh Formulir Pendataan dan cara pengisian: 

FORMULIR PENDATAAN ARSIP VITAL 

lnstansi . Dinas Pek~aan Umum . 
Unit Kena . Sekretariat 

Jenis / Seri ArsiP Gambar Gedung 
Media Simoan Kertas 
Sarana Temu Kembali Ae.enda 
Volume . 4 (emnatl Boks 
Periode / Kurun Waktu . 1990 - 2000 . 
Jangka Simpan Selama gedune: masih ada 
Status Hukum . Asli/Milik Pemerintah Daerah 
Lokasi Simoan Sekretariat 
Sarana Simuan Lemari Besi 
Kondisi Arsio . B,.µk 

· ~ 

Nama Pendata Muhammad ali alam 

Waktu Pendataan Februari 2025 

b) Contob : Daftar Arsip Vital 

DATAR ARSIP VITAL 

Instansi • • ••• ••• • ••• o • t •• oo I 

Unit Pengolah 

Jenis Media Kurun Jangka Lokasi Metode 
Arsjp Simpan Volume 

Waktu Simpan 
I Status 

Hukum Simn<>n Perlind11 naan 

2 3 4 

Mengetahui, 

ttd 

( .... Nama .... ) 

5 6 7 8 9 

( .... Dibuat .. di .. ) ( Tgl.. .. ) 
Kepala Unit Pengolah, 

ttd 

( .. ,.Nama .... ) 

Ket 

10 



Cara pengisian : 

l) Nomor 

2) Jeois Arsip 

3) Media Simpan 

4) Volume 

5) Kurun Waktu 

6) Jangka Sim.pan 

7) Status Hukum 

8) LokasiSimpan 

9) Metode Perlindungan 

10) Keterangan 

nomor urut arsip vital. 

jenis arsip vital yang didata. 

jenis media rekam arsip vital 

banyaknya arsip aset, misal: 1 berkas. 

tahun arsip vital tercipta. 

batas waktu sebagai arsip vital 

Autentisitas arsip /kepemilikan 

tempat arsip tersebut disimpan. 

jenis metode sesuai dengan kebutuhan 
masing-masing media rekam yang digunakan. 
informasi tambahan 



BABN 

PENYUSUTAN 

ARSJP 

PENYUSUTAN ARSIP 

Penyusutan arsip dilakukan di Unit Pengolah dan Unit Kearsipan. 
Kegiatan penyusutan meliputi kegiatan: 

_ pemindabao arsip ioaktif; 

_ pemusnahan arsip yang telah babis retensioya dan tidak memiliki nilai guna 
yang dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundangundangan 
dan prinsip pemusnahan; dan 

_ penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip ke LKD. 

A. PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF 

Pemindahan arsip ioaktif dilakukan berdasarkan JRA. Kegiatan 
pemindahan arsip dilakukan dari: 

. Unit Peogolah ke Unit Kearsipan 
Dilakukan terhadap arsip yang memiliki retensi < 10 (sepuluh) tahun. 

- Unit Peogolah ke LKD. 
Dilakukan terhadap arsip yang memiliki Retensi 10 (sepuluh) tahun. 

l. Pemiodahan Arsip lnaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan. 

NO TAHAPAN PELAKSANA 
-

I 
Menyeleksi arsip berdasar I I I Unit Pengolab 
JRA. .. u Menata fisik arsip dan ·rl I 2 menyusun daftar arsip yang 
dipindahkan. 

Persetujuao Daftar Arsip ;>- Pimpinan Unit 
Yang Dipindahkan Pengolah 

- . 

I If- " - Tidak setuju (diperbaiki) 
- .. 

3 - Setuju (penandatanganan r+ I 
u 

daftar arsip) 

4 Memiodabkao fisik arsip 
disertai Berita Acara I Unit Pengolah 
Pemindahao I 

5 
.L I 

Verisfikasi kesesuaiao fisik I 
dan daftar arsip Unit Kearsipan 

I, 



. 
6 Pi.mpinan Unit 

MenandatanganiBerita I I Pengolah dan 
Acara Pemindahan Pimpinan Unit 

Kearsipan 

7 Menyimpan daftar dan Unit Pengolah 
I I berita acara dan Unit 

Kearsipan I 

2. Pemindahan Arsip lnaktif dari Unit Pengolah ke LKD. 

NO TAHAPAN PELAKSANA 

Kepala Instansi, 
1 

Koordinasi kc um dan persiapan I l Pimplnan Unit 
pemlndahan arsip. Pengolah dan LKD 

• 
2 Menyeleksi arsip berdasar JRA. I I Unit Pengolah 

I 

3 Menata fisik arsip dan menyusun • 
r+f I • 

daftar arsip yang dipindehkan. 
' 

4 Persetajuan Daftar Arslp Yang <>- Pimplnan Unit 
Diplndahkan : Pengolab 

- Tidak setaju (diperbaiki). I ~ • 

- setuJu (penandatanganen rl I • 
daftar arsip). 

5 Membuat surat pemberltahuan 
pemlndahan ke LKD dan ~ 

I I • 
mcnyiapkan berita acara 
pemlndahan. 

6 Menandatangani dan rrumgirim Kepala lnstansi 
Surat pemlndahan dilampiri I I Pencipta Arsip 
daftar arsip pindah . 

7 Veriflkasi kesesuaian fistk arsip ,I, 
denge.n daftar arsip dan I I LKD 
memberikan persetujuan. I 

8 Memlndahlcan fisi.k arsip disertai 
,l. 

Kcpala Inst.ans!, 
penandatange.nan Serita Acara I I Pimpinan Unit 
Pemlndahan Pengolab dan LKD 

9 Menylmpan daftar dan berlts. Unit Pengolah dan 
acara I l LKD 



DAFT/\R ARS[P Y /\NG DlPINDAHKAN 

a) Contoh : Berita acara pemindahan arsip 

Unit Pengolah : 
I \ KODE \ JENlS 1\ I l TINGKAT- I NOMOR ~ 
I N0.1 KLASlFIKASI SERIES THN JML PERKEMBANGAN BOKS 

1 ARSIP 
1-(-3__,..---, ....:.4- L---_-_-_-:_1-_-_=-= _;;:....:5~~~;~.,;;;.6 ___ ...;.4----_:-7~~:~~-=--8---+---..f-9-+-10 

r r-­r-+---- - -
I __ L ---~--

Menyetujui, 

Ttd 
( ... Pimpinan UP . . . ) 
Dibuat oleh: 

ttd 

( ... Arsiparis/ 
Pengelola Arsip} 

- ------t-----r--r ---'---'-______ .1---
__J 



Cara pengisian : 
(1) : Kop Lembaga 
(2) : Pencipta Arsip 
(3) : Nomor urutjenis arsip 
(4) : Kode Klasifikasi Arsip 
(5) : [nformasi arsip berdasarkan kesamaan subjek atau fungsi, 

kegiatan, bentuk atau adanya keterkaitan informasi. 
(6) : Tahun terciptanya arsip 
(7) : Jumlah arsip dalam setiap jenis (bundel/folder / boks) 
(8) : Asli, copy, tembusan 
(9) : Nomor boks tempat simpan arsip 
(10) : Kekhususan arsip (kertas rapuh/berkas tidak lengkap/lampiran 

tidak ada). 

b) Contoh : Serita acara pemindahan arsip 

......... ( 1 ) ........ . 

SERITA ACARA PEMINDAHAN ARSTP 

Nomor : ..... ( 2 ) ...... .. 

Pada hari ini ................ ( 3 ) .................... kami yang bertanda tangan dibawah ini, masing-

masing: 

1. Nama 

Jabatan 

lnstansi 

: .......... (4) .......... . 

Untuk dan atas nama ........ (5) ........ yang selanjutnya disebut Pihak Pertama 

2. Nama 

Jabatan 

Instansi 

: ............ (6) .......... . 

Untuk dan atas nama ........ (7) ........ yang selanjutnya disebut Pihak Kedua 

Menyatakan telah melakukan pemindahan arsip inaktif berdasarkan Jadwal Retensi 
Arsip sebagaimana terlampir. 

Pihak Kedua 
Pimpinan Unit Kearsipan/ 

Kepala LKD 

(Nama Lengkap) 

Cara pengisian : 
(1) Kop instansi pencipta arsip 

Dibuat di ( ... 8 .. ) 

Pihak Pertama 
Pimpinan Unit 
Pengo1ah/ 

Kepala lnstansi 

(Nama Lengkap) 

(2) Penomoran sesuai dengan tata naskah dinas. 



(3) Memuat hari, tanggal, bulan dan tahun (ditulis dengan huruf). 

(41 Pi.mpinan unit pengolah/Kepala instansi pencipta arsip. 
(5) Narna unit kelja pengolab arsip/nama instansi. 
(6) Pi.mpinan unit kearsipan/ Kepala LKD 
(7) Unit Kearsipan/LKD. 

(8) Keterangan tempat pelaksanaan. 

B. PEMUSNAHAN ARSIP 
1. Pemusnahan dilingkungan Pemerintah Daerah; 



. 
NO TAHAPAN PELAKSANA 

1 Koordinasi dan persiapan rencana KepalaPerangkat 
pe.m11snaban serta membentuk I l Oacrah/LKD dan 
tim penitia penilai arsip. Unit Keampan 

2 Menyeleksl arsip berdasar JRA • 

r-<>-(terhadap arsip berketerangan Tim Penilai Arsip 
Musnah/Di.nilai. Kembali): 

~ 

- Dislmpan ulang. I I • 

·" 
- Musnah. rl I • 

3 Mengelompokkan arsip yang 
berketerangan Musnah sesuai 

I I • 
JRA dan membuat Daftar Arsip 
Usul Musnah. 

4 Menilai daftar arsip usul musnab 
dengan melakukan verifikasi I I • 
secara langsung terhadap fisik 
arsip. 

5 Menyusun dan mengirimkan .~ 
berkas permohonan P~ I I Kepala Perangkat 
pemusnahan arsip (dllampiri Daerah/LKD 
Daftar Arsip Usul Musnah). 

Menyetltjui berkas Permohonan ' Bupati/Kepala 6 
persetujuan pemusnahan. I I ANRl, 

I 

7 Menetapkan pemusnahan arsip 
J, Kepala Perangkat 

berdasarkan sura.t Persetujuan I I Daerah/LKD/ 
pemusnahan darl Bupati/ ANRI. Bupati 

8 
.. Unit Kearsipan/ 

Melaksanakan pemusnaban I I arslp diaertai penandatanganan 
Kepala Perangkat 

berita acara pemusnaben. 
Daerah/LKD dan 
lembaga terkait 

9 Penyimpanan arsip hasil darl I I Pcrangkat Oaerah, 
pelaksanaan pemusnaban. LKDdenANRl 

2. Pemusnahan selain dilingkungan Pemerintah Daerah (BUMD, Lembaga Penyiaran, Lembaga 
Pendidikan, clan Perusahaan Swasta yang dibiayai APBD) 



NO TAHAPAN PELAKSANA 

1 Koordinasi dan persiapan rencana 
I I Pcnclpta Arslp dan pemusnahan serta membentuk LKD tim panitia penilai arsip. 

' 2 Meoyeleksi arsip berdasar JRA v-(terhadap arsip berketerangan Tim Penilai Ars.ip 
Musnah/Dlnila.l Kembali): 

- Disimpan ulang. I I • 

' 
-Musnah. r4 • 

3 Mengelompokkan arsip yang 
berketerangan Musnah sesuai 

I I • 
JRA dan membuat Daftar Arsip 
Usu! Musnah. 

4 Menilaian dafta.r arsip usul 
musnah dengan melakukan I I • 
verifikasi secara langsung 
terhadap fislk arsip. 

5 Menyusun dan meogirimkan 
berkas permohonan ~ 

I I Pencipta Arsip 
pemusnahan arsip (dilamplri 
Daftar Arsip Usu! Musnah). 

Menyetujui berkas Permohonan • Bupati/Kepe.la 6 I I persetujuan pem:usnsban- ANRJ 
I 

7 Menetapk.an pemusnahan arslp • Pimpinan Pencipta 
berdassrksn surat Persetajuan I I Arsip 
pemusnahan dari Bupati/ ANRI. , 

8 Melsksanakan pemusnahan ~ Unit Kearsipan/ 

arsip disertai peoandatanganan I I Pimpinan Pencipta 
Araip dan lembaga 

berita acara pemusnahan. terkait 

9 Penyimpanan arsip hasll dari I I Pencipta Arsip, 
pelaksanasn pemusnshan. LKDdanANRI 

a) Contoh • Daftar Usu! Musnah 

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH 
Nomor • ( 2 ) ......... . 

Unit Pengolah • ( 3 ) ........ . 



No 
Jenis/Series 

Tahun Jumlah 
Tingkat 

Keterangan 
Arsip Perkembangan 

( 4) ( 5 ) ( 6 ) ( 7 ) ( 8 ) 

- -

Dibuat di ( 1 o l········· 
Tanggal: .......................... . 

( Ketua) 

(Nama, NlP, jabatan) 

2. ( Anggota l 
(Nuna, NIP, jabatan) 

3. ( Anggota ) 
(Nama, NIP, jabatan) 

4. Dst .. 

Cara pengisian : 

l Kop instansi pencipta arsip. 

2 Penomoran sesuai dengan tata naskab dinas. 
3 Pencipta arsip. 
4 Nomor urut arsip. 

5 Jenis/series berdasarkan klasi.fikasi/subyek arsip. 
6 Tabun terciptanya arsip. 
7 Jumlah arsip (bundel, boks, karung, dU). 
8 Asli,copy,tembusan. 
9 lnformasi tentang kondisi arsip (rusak/tidak 

lengkap). 
10 Tempat pembuatan, tan.ggaJ dan ditandatangani 

oleh tim penilai yang memuat nama, NIP, jabatan. 

b) Contoh : Surat Pertimbangan Panitia Penilai 

......... ( I ) ........ . 

SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAl ARSIP 

Nomor • ( 2 ) ......... . 

Berkaitan dengan rencana pemusnahan arsip di ( 2 ) daJam haJ ini telah dilakukan 

penilaian dari tanggal ( 3 ) terhadap arsip yang diusulkan musnah dengan menghasilkan 

pertimbangan: 



a. usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir; 

b. usulan beberapa arsip agar tidak dimusnah.kan dengan pertimbangan tertentu 
sebagaimana terlampir. 

Demikian hasil pertimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan permobonan ( 4) 

usul pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti dengan cepat melalui prosedur yang telah 
ditetapkan. 

Dibuat di ........ (5) ...... . 
Tanggal: .......................... . 

1. ( Ketua) 
(Nama, NIP, jabatan) 

2. ( Anggota) 
(Nama, NIP, jabatan) 

3. ( Anggota) 

(Nama, NIP, jabatan) 

Cara pengisian : 

1 Kop instansi pencipta arsip. 

2 Instansi pencipta arsip. 
3 Kurun waktu penilaian terhadap arsip usul musnah. 
4 Persetujuan/Pemusnahan 

5 Tempat pembuatan, tanggal dan ditandatangani oleh 
tim penilai yang memuat nama, NIP, jabatan. 

c) Contob; 

......... ( 1 ) ........ . 

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP 

Nomor • ( 2 ) ......... . 

Pada bari ini { 3 ) k · · · ....... ........ . ····· ·········...... amt masmg-masmg yang bertanda tan an 

dibawa~ ini, b~rdasarkan Jadwal Retensi Arsip, penilaian kembali arsip !an 

(persetuJuan/perttmbangan dari Bupati Seruyan/Kepala ANRI) telah melaksanakan 

pemusnahan arsip ( 4 ) sebanyak •········ ( S ) ......... secara total dengan car ( 6 ) Ad . . a...... apun 
Daftar Ars1p Yang Drmusnahkau terlampir. 

Saksi-Saksi, 
Pimpinan Unit Kearsipan, 



1. (Pimpinan Unit Pengolah) .......................... . 

2. (Unit Hukum) 

3. (Unit Pengawas) 

4. (Unit terkait) 

Cara pengisian : 

1 Kop instansi pencipta arsip. 

2 Penomoran sesuai dengan tata naskab dinas. 
3 Memuat hari, tanggal, bulan dan tahun (ditulis 

dengan hurui) 
4 Jenis/series arsip 

5 Jumlab arsip dalam setiap jenis 
(koli/karung/boks. 

6 Dicacah/ dibakar / daur ulang dan sejenisnya 

• :Sesuai persetujuan/pertimbangan 

C. PEWERAHAN ARSIP STATIS 

NO TAHAPAN 

1 Koordinasi dan persiapan 
rencana penyerahan serta I I membentuk tim panitia 
penilai arsip. 

2 Menyeleksi arsip berdasar -<> JRA (terhadap arsip 
berketerangan Permanen): 

- Disimpan ulang. I I 
-

◄ 7 
- Permanen. 

3 Mengelompokkan arsip 
' 

yang berketerangan D Permanen sesuai JRA dan 
membuat Daftar Arsip 
Usul Serah. 

4 Autentikasi arsip statis 
usu! serah dan membuat 

I I l se.rta mengirim surat 

PELAK.SANA 

Pencipta/pemilik 
Arsip dan LKD 

Tim Penilai Arsip 

.. 

' 
" I 

" 

-
Pencipta/ pemilik 

Arsip 



--- ·-
pemberitahuan 
penyerahan 

Menyetujui surat 
pemberitahuan penyerahan 

6 arsi.e. 
I I 

KepalaLKD 

7 Melaksanakan serah 
tetima arsip statis disertai 
penandatanganan berita 

, ··-l 
Pencipta/ pemilik 

acara. Arsip dan LKD 

8 Penyimpanan arsip hasil 
dari pelaksanaan I I penyerahan arsip statis. 

1) Contoh: Daftar arsip yang diserahkan 

......... ( 1 ) ........ . 
DAFTAR ARSIP STA TIS YANG DISERAHKAN 
Nomor • ( 2 ) ......... . 

No 
Kode Uraian Kurun Jumlah Keterangan 

Klasifikasi lnformasi Arsio Waktu Arsio 

_L~ ( 4 ) ( 5 ) 

Pencipta arsip 

( Nama) 

Cara pengisian : 

( 6) I 7 l 

Dibuat di : . ...... ( 9 ) .... , ... . 

Kepala LKD 

( Na.ma) 
NLP ... .... 

1 Kop instansi pencipta arsip. 
2 Penomoran sesuai dengan tat.a naskah dinas. 
3 Nomor urut jenis arsip 
4 Kode K1asifikasi Arsip 

5 Uraian isi informasi yang terkandung dalam arsip 
6 Tahun terciptanya arsip. 

l 8 l 

7 Jumlah arsip yang diserahkan (berkas/bundel/folder/boks 
8 Kekhususan arsip (kondisi arsip rapuh/tidak lengkap) 
9 Tempat dan tangal pembuatan 



2) Contoh: Berita acara serab terima 

......... ( 1 ) ........ . 

BERTA ACARA SERAH TERMA ARSIP STATiS 

Nomor ... . ... ( 2 ) ....... . 

Pada hari ini ................ ( 3 )····················kamiYang bertanda tangan dibawah ini, masing-

masing: 

l . Nama 
Jabatan 

... ... ... ... .. ( 4) .... ... . . 

Instansi 

Untuk dan atas nama ........ (5) ... ..... yang selanjutnya disebut Pihak Pertama 

2. Nama 
Jabatan 

..... .. .. ..... (6) ... .. ... . 

lnstansi 

Untuk dan atas nama .. ..... (7) ..... yang selanjutnya disebut Pihak Kedua 

Menyatakan telah melakukan serah terima arsip statis berdasarkan Jadwal Retensi 
Arsip sebagaimana terlampir untuk disimpan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Kabupaten Seruyan. 

Pihak:Kedua 
Pimpinan Urut Kearsipan/ 

Kepala LKD 

(Nama Lengkap) 

Cara pengisian : 

1 Kop instansi pencipta arsip 

Dibuat di s .... (8 ) ...... . 
Pihak Pertama 

Pimpinan Unit Pengolah 
Kepala lnstansi 

(Nama Lengkap) 

2 Penomoran sesuai dengan tata naskah dinas. 
3 Memuat hari, tanggal, bulan dan tabun (ditulis dengan huruf) 
4 Pimpinan pencipta/ Pemilik arsip 

5 Nama pencipta/ pemilik arsip. 
6 Kepala LKD. 
7 LKD 
8 Keterangan tempat pelaksanaan 

BUPATJ SERUYAN, 

ttd 



BABY 

ALIH MEDIA 

43. Prosedur Teknis Alih Media Arsip melalui digitalisasi meliputi: 

a. penyeleksian/penilaian arsip yang akan dilakukan alih media. 

b. pemindaian/ scanning arsip; 

c. penyusunan berita acara dan daftar arsip alih media; dan 

d. pelaksanaan autentikasi arsip hasil alih media. 

44. Penyeleksian/penilaian. arsip yang akan dilakukan alih media 

memperhatikan kondisi dan nilai informasi arsip. 

45. Dalam kegiatan alih media kertas ke elektronik (digitalisasi), 

pemindaian dapat dilakukan dengan alat pemindai yaitu scanner. 

46. Proses pemindaian dilakukan dengan basil disesuaikan pada 

format TIFF yaitu format image tanpa kompresi dan resolusi pada 

600dpi untuk perlindungan arsip. 

47. Pemindaian arsip asli direkomendasikan u.ntuk menggunakan 

resolusi minim11m 300 dpi (dot per inch) dan disimpan dalam 

bentuk dokumen elektronik dalam format tertentu seperti TIFF, 

GIF, JPEG, PNG, dan PDF. Arsip elektronik tersebut harus 

memiliki informasi yang sama seperti dokumen aslinya. 

48. Unit kearsipan dalam melaksanakan alih media harus membuat 

berita acara dan daftar arsip alih media sebagai berikut: 



. 
NO 

1 

Contoh Berita Acara: 

SERITA ACARA ALIH MEDIA 

ARSIPNomor 

Pada hari ini ...... .......... tanggaJ .............. bulan ........ ...... tahun yang bertanda tangao 
d.ibawah ini: 

NAMA 
NIP 
PANGKAT /GOL 
JABATAN 

Telah melaksanakan aJih media arsip Bagian Huku.m dan Perundaog-undangan 'fahun 
20ll 

sebagaimana tercantum dalam daftar arsip alih media. Dari hasil alih meclia tersebut juga 

telah dilakukan autentikasi berupa pemberian walerma.rk pada arsip hasil alih =edia 

sebagai tanda bahwa telah sesuai dengan a slinya. 

Dibuat cU •.•••• (tempat), (taoggal) 

KEPALA UNIT KEARSIPAN 
Jabatan") 

ttd 
Nama tanpa gelar-) 

NlP 

Contoh Daftar Arsip Alih Media: 

Organisasi 
Unit Pengolah 

JENIS ARSIP 

Peraturan Kepala Arsip 
Nasional Republlk 

Indonesia Nomor 28 
Tahun 2011 tentang 
Pedoman Akses dan 
Layanan Arsip Statis 

: Arsip Nasional Republik Indonesia 
: Bagian Hukum dan Perundang-undangan 

MEDJAARSlP WAKTU 
SEMCJLA MENJAOI JUMLAH ALAT 

Kertas Elektronik 1 berkas Scanner 2 
format PDF Canon Image Oesember 

FORMULA 2017 
DR-C22SW 

KETERANGAN 

Berkas ber·isi 
kegiatan 

perenca.naan 
sampal denga.n 

penetapan 
peraturan 



ALUR PROSES ALIH MEDIA ARSIP 

NO TAHAP KEGIATAN 

1 I Tahap Perslapan 
a. Unit pengolah menentukan arslp yang akan dJ alih media 

sesual dengan kebijakan pimpinan. 
b. Unit pengolah mempersiapkan arsip dan sarana prasarana 

untuk alih media arsip yaltu meJJputl perangkat komputer, 
scanner dan sistem penylmpanan arslp basil alih media 

c. Mengatur peralatan plndai (scanner) meliputl resolusl dpi, 
pembesaran, fokus gambar, ketajaman warna, dan setting 
keluaran hasil dan lokasl slmpan. 

2 I Tahap Pelaksanaan 
a. Pemindaian 

1) Memeriksa keutuhan berkas arsip yang akan diallh 
media clan kesesuaiannya dengan daft:ar arslp. 

2) Membuka folder berkas arsip, menghitung jumlah 
berkas dan memperhatikan urutan kro nologls arsip 
sebelum dilakukan pemlndaian (scanning). 

3) Membuka folder,poperc/ip dan/atau perekatlaln yang 
melekat pada fisik arsip 

4) Melakukan pemindaian (scanning) arsip lembar per 
lembar deogan tetap memperhatikan urutan 
kronologis pada berkas flsik arsip 

5) Mencatat arsip yang telah diallhmedia (pindal) 
kedalam bentuk database 

6) Memberkaskan kembali flsik arsip yang teiah dialih 
media sesual dengan aslinya. 

b. Penyesuaian dan Editing 

PELAKSANA 
Arsiparis/Pranata 

Arsl 
Eselon Ufliselon Ill 

MUT U BAKU 
Kele ngkapan 

1. Surat Perintah alih 
media arsip 

2. Arsip 
3. Perangkat 

komputer 
4. Alat pindal 

(Scanner) 

1. Arslp 
2. Perangkar 

komputer 
3. Aiat plndal 

(Scanner) 

1. Arsip 

Output 

L Arslp yang akan 
dialihmedla 

2. Peralatan alihmedia 

1. File digital h.asil allh 
mediaarslp 

Z. Database rekapltulasi 
arslp etektronik hasll 
alih media 

1. File digital hasilalib 



NO TAHAP KEGIATAN 

1) Mcmerlksa arsip elektronlk hasll allh media darl segi 
kuantltas dan kualltas serta kesesuaiannya dengan 
arsip yang diallh media. 

2) Menyesualkan bentuk, format dan ukuran arsip 
eiektronlk hasll alih media menggunakan aplikasl pada 
komputer untuk menghasllkan 

3) Melakukan editing sesual kebutuhan untuk 
memperjelas, mempertajam, dan/atau menlngkatkan 
kualltas hasU alih media. 

4) Memberlkan tanda autentlkasl berupa watermark 
pada fislk arslp. Tanda yang diberikan jangan sampai 
menutupl lnfonnasi arslp. 

c. Pemberkasan arslp elektronik basil pemlndalan 
1) Menentukan lokasi slmpan/database arslp elektronik 

basil pemindaian. 
2) Masing-masing Item arslp elektronlk basil pemlndaian 

diberikan identitas/nama yang merujuk pada 
deskripsinya dan ldentitasnya sebagal bagian dari 
kesatuan berkas. 

Contoh: Item file A diberi nama 01-Nota Dinos, Item file B diberi 
11amo OZ-Jawaban Noto Dinos 

3) Membuat folder elektronik sebagai wadah 
pemberkasan arsip-arsip hasll pemindaian. 

4) Memberkaskan arsip elektronlk kedalam folder 
dengan melakukan pemindahan arslp elektronlk hasll 
pemindaian kedalam folder elektronik. 

5) Memberikan identitas nama folder elektronik sesuai 
dengan lndeks pada folder flslk arsip yang berupa kata 
tangkap dan kode klasifikasi. 

6) Menggandakan file hasil alih media ke media 
penyimpanan hardisk, DVD, atau media penylmpanan 
lalnnya. 

PELA.KSANA 
Arsiparis/ Pra.nata 

Arsl 
Eselon U/Eselon IU Kelengkapan 

2. Peraogkat 
komputer 

3. Alat pindai 
(Scanner) 

1. Arsip 
2. Perangkat 

komputer 
3. Alat pindai 

(Scanner) 

MUTUBAKU 
Output 

media arsip yang telah 
dllakukan edlting dan 
diberl tanda autentlk 
(watem1ark) 

1. File digital arslp hasil 
aUhmedla yang telah 
diberkaskan 

2. Database arsip hasil 
alihmedla 



PELAKSANA MOTU BAKU 

NO TAHAP KEGIATAN Arslparts/Pranata Eselon 11/ Eselonlll Kelengkapan Output 
Arsin 

3. Penyusunan daltar arslp hasll alih media dan berita acara alih 
media arslp f -11-----,---~ Database arsip hasil Daltar basil alihmedla 
a. Membuat daftar arslp hasU allh medla I .. ;r;,.r. alihmedla arslp 
b, Melaporkan basil allh media dan membuat berlta ar.araallb ' · .. ' • .I Berlta acara alih media 

medla arsip 

I 

4. Menelld hasll alihmedla, memve.rlflkasi daltar arsip hasll 1, Daftar hasll Pengesahan/l<oreksi 
allbmedia dan member1k.an pengesahan beriLa acara a lib media TIOAlC allhmedla arsip •~·~ ? n,u~hasf' h"dl 

1 allhmed.ia arsip 1. Laporan allhmedla 

S. a. Membuat la po ran hasll al ih med!a arsip ( , Pengesahan/koreksl arslp 
b. Mengembalikan flsik arslp ke dnlarn filing cabinet · ' ;, .v· • · ·• YA terhadap daftar basil 2. Daftar arslp hasH 
c. Melakukan pemellharaan terhadap arsl p elektronlk hasil allbmedia arslp dan allbrnedla 

alih media database arsip 3. Serita acara allhmedla 
allhmedia arslp 

4. Database arslp basll 
alihmedla 

,LANORWANDA 




