
 
 

GUBERNU:R SU'MATERA SELATAN 

PERATURAN GUBERNUR SUMATERA SELATAN 

NOMOR 2; TAHUN 2020 

TENTANG 

PEDOMAN PENGOLAHAN ARSIP INAKTIF DI L1NGKUNGAN 

PEMERINTAH PROVINS! SUMATERA SELATAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

GUBERNUR SUMATERA S.ELA AN ) 

Menimbang a. bahwa untu · menJa:mm ketersediaan ars1p dalam 

Mengingat 

penyelenggaraan kegiata sebagai bahan akuntabilitas d.an 

alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem yang memenuhi 

persyaratan andal� sistematis, terpadu dan komprehensif; 

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 44 ayat (4) dan 

Pasal 45 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kears·pan yakni pemerintahan daerah membuat daftar arsip 

inaktif; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 

Gubernur tentang Pedoman Pengolahan Ars'p Inaktif di 

Ling:kungan Pemerintah Provinsi umatera Selatan; 

1. Pasal i 8 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945; 

.2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1959 tentang Pembentukan 

Daerah Tingkat I Sumatera Selatan (Lembaran Negara. 

Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 70 ) Tambahan 

Lembaran Negara Repubhk I donesia Nomor 1814); 

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 ten ang Kearsipan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071); 
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4. Undang-Undang Nomor 12 Ta un 2011 tent.ang Pembentukan 

eraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2011 omor 82, Ta.mbahan Lembaran egara 

Republik Indones·a Nomor 5234) sebagaimana telah diubah 

dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang 

Perubahan atas Undang-Undang omor 12 Ta un 2011 

tentang Pembentukan eraturan Perundang-Undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, 

Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia No or 6398); 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten tang Pemerintaha 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indo esia Tahun 2014 

omor 244� Tambahan Lembaran N gara Repub ·1 Indonesia 

omor 5587) sebagaimana telah beberapa kali diubah; t rakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 9 Ta un 2015 ten tang 

Perubahan Kedua atas Unda g-Undang Nomor 23 Tahun 2014 

tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2015 omor 58, Tamba.han Lemba an Negara 

Repub "k Indonesia Nomor 5679); 

6. Peraturan Pemerin ah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan U dang- ndang Nom01· 43 Tahu . 2009 ten a ,g 

Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik ndonesia 

Nomor 5286); 

7. Keputusan K pala A:rsip Nasional Nomor 6 Tahun 2005 

ten tang Pedoman Perlindungan, Pengamanan clan 

Penyelamatan Dokumen/ Arsip Vital Negara; 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 

tentang Tata Kearsipan di Lingkunga~n Kementerian Dalam 

egeri dan Pemerintah Daerah {Berita egara Republik 

Indonesia Tahun 20 2 omor 282) sebagaima a telah diubah 

dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 135 Tahun 

20 7 tentang Pernbahan atas I eraturan Menteri Dalrun Negeri 

Nomor 78 Tahun 2012 te tang Tata Kearsipan di : gkungan 

Kementerian De.lam Negeri dan Pemerin .ah Daerah (B rita 

Negara Republi Indonesia Tahun 2017 omor 1953); 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional R publik Indonesia Nomor 22 

Tahun 2015 ten tang Tata Cara Penetapan Jadwal Retensi 

Arsip {Beri a Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 

665); 

·-•·-�--



 
 

- 3 -

1 0 .  Peraturan Menteri Dalam Negeri omor 80 Tahun 20 1 5 

tentang Pernbentukan Prod Hukum Daerah (Ber� ta Negara 

Republik · donesia Tahun 20 5 Nomor 2036) sebagaimana 

te l ah diubah dengan Peraturan M,enter· Dalam Negeri Nomor 

1 20 Tahun 20 1 8  tentang Perubahan atas P ra turan Menteri 

Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 20 · 5 ten tang Pembentukan 

Produk I ukum Dae:rah (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 20 1 9  Nomor 57 ) ;  

1 L Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 37 Ta.bun 20 16  

ten tang P,edoman , enyusutan Arsip (Berita Negara Repubfik 

Indonesia Tahun 20 1 6 Nomor 1 787} ; 

1 2 .  P raturan Arsip Nasional Republik I ,donesia Nomor 9 Tahun 

20 1 8  tentang Pedoman Pemeliharaa , . Arsip Dinamis ,(Serita 

Negara Republik Indonesia Ta.bun 20 1 8  Nomor 8 1 8) ;  

1 3 . P raturan Daerah Nomor 1 8  Tahun 2 0  4 tentang 

Pe y lenggaraan Kearsipan (Lembaran Daerah Provinsi 

Sumat ra Sdatan Tahun 20 14 Nomor 8) ; 

1 4 . Peraturan Gubernur Nomor 39 Tah un 20 1 5  

Pelaksanaan Peraturan Daera h  Nomor 1 8  Tahun 20 14 te tang 

Pe yelenggaraan Kearsipan (Berita Daerah Provinsi Sumatera 

1EM UTUSKAN ; 

Mene pkan : PERATURAN GUBERNUR TENTANG P DOMAN PENGOLAHAN 

ARSIP INAKTI DI L GKUNGAN I EMERINTAH PROVINS! 

SUMATERA SELATA . 

BAB I 

KETENTUA UMUM 

Bagian Kesatu 

Penge:rtian clan ingkatan 

Pasal 

Dalam Peraturan Gub rnur ini ya g cfunaks d dengan : 

1 .  Pro · si adalah Provinsi Sumatera S latap. 

2.  Pemerintah P:rovinsi adalah Pemer intah Pro · s i  Sumatera 

Selatan . 

3 .  Gubernur adalah Gube.mur Su1natera Selatan. 

4 .  Dinas Kearsipan adalah · nas Kearsipa n Provinsi Sumatera 

Selatan . 
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5. Arsip adalah rekaman k giatan atau peris i a dalam berbagai 

bentuk dan media se uai dengan perkemba gan teknologi 

informasi dan komun
i

kasi yang dibuat d n iteri.ma oleh 

lembaga negara, pemerintahan daerah� lembaga p ndidikan, 

perusahaan, organisasi politik,  organisasi kemasy: rakatan , 

dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, b rbangsa dan bemega a .  

6 .  Kearsipan adalah hal-hal. ya g b rkenaan dengan arsip. 

7 .  Arsip Inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaa:nnya 

telah menurun . 

Pencipta Arsip adalah pihak yang m mpunyai �emandirian 

dan otoritas dalam p laksanaan fungsi , tugas, dan tanggung 

jawab di bidang penge olaan arsip .  

9 . Unit Pengolah adalah satuan kerja pada penc · pta arsip yang 

mempunyai tugas dan tanggun g jawa b mengolah semua arsip 

yang berkaitan de · gan kegiatan pe ciptaan arsip di 

lingkungannya. 

0 .  Unit Kearsipa adaJah satuan kerja pada pen ipta arsip yang 

mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam 

pe y l nggaraan kearsipan. 

1 1 . Jadwal Retensi Arsip,  yang selanjutnya disingkat JRA, adalah 

daftar yang berisi paling sedikit jangka waktu peny1mpanan 

atau ret nsi, jenis ars1p dan keterangan yang berisi 

rekomendasi t ntang pe tapan suatu Jems ars1p 

dimusnahkan� d ·n ilai kembali ; atau dipe.rmanenkan yan g 

d.ipergUI aka�n sebagai pedoman p nyusuta.n dan 

penyel amatan arsip . 

1 2 . Penyusu · an Arsip, yang selanjutnya dise but Penyusutan, 

adalah kegia n penguranga jumlah arsip dengan cara 

pemindahan ars:p inaktif dad unit pengolah ke uni t  

' earsipan,  pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna ; 

dan peny rahan arsip statis kepada lembaga kearsipan.  

1 3 . Pemeliharaan Arsip a.dalah kegiatan menj aga k!eutuhan, 

1 eamanan, dan keselamatan arsip bai fisik maupun 

informasinya. 

1 4 .  Pet ggunaan Ars·p adalah egiatan pemanfaatan dan 

r . .  

peny diaan arsip bagi kepen ingan pengguna arsip yang 

erhak. 
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5 .  Pemberkasan adalah penempa an naskah ke dalam suatu 

himpunan yang tersusun secara sistematis dan logis sesuai 

dengan konteks kegiatannya sehingga menj adi satu berkas 

karena memiliki htibungan informasi , kesainaan jenis atau 

kesamaan masalah dari suatu unit kerja .. 

1 . Asas Asal Usu1 Arsip a:dalah asa s yang dib rlakukan untuk 

menjaga a:rsip t tap t rkelola dalam satu kesatuan pencipta 

a.rsip (provenance) ,  tidak dicampur dengan ars · p g bera.sal 

dari pencipta ars·p yang berasal dari pendpta arsip lain ; 

sehingga arsip dapat melekat pada kon teks penciptaannya. 

7 . Asas Atur Asl · adalah asas yang dilakukan untuk menjaga 

arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original 

order} atau sesuai dengan penga ran ke · 1 a arsip masih 

digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip . 

1 8 . Alih Media Arsip adalah transfer informasi dari rekama yang 

berbasis k rtas ke dalam media lain dengan tujuan efisiensi. 

1 9 .  Pusa. sip/ Reoords Center adalah unit yang khusus 

digunakan untuk menyimpan dan mengelola ars ·p · aktff. 

20 .  Akses Arsip adalah ketersediaan arsip sebagai has · dari 

kewenangan huk.um dan otorisa si legal serta keberadaan 

sarana bantu untu memp rmudah penemuan dan 

pemanfaatan arsip . 

Bagian Kedua 

Maksud� Tujuan, dan uang Lingkup 

Pasa[ 2 

Maksud P raturan Gu bernur ini adalah sebagai pedoman 

dalam rangka p ngolahan ars1p inaktif di r gkungan 

Pemerintah Pro insi .  

Pasal 3 

Tujuan Peraturan Gubemur 1111 adalah untuk m . nJamm 

etersediaan arsip inaktif sebagai bah.an bukti akuntabilitas 

kinerja .  

Pasa1 4 

Ruang lingkup Peraturan Gubernur ini melipu i :  

a. pemdiharaan ; dan 

b .  penggunaan. 
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BAB II 

PEMELIHARAAN 

Bagian Kesatu 

Umum 

Pasa.1 5 

( 1 )  Pemeliharaan ars· p · aktif se baga· mana dimaksud dalam 

Pasal 4 huruf a, dilakukan untuk menjaga eau e ·kan, 

keutuhan ,. keamanan, dan keselamatan arsip . 

(2 ) P m l i haraan arsip inaktif se bagaimana dimaks ud pada ayat 

( ) , . dilakuka , me laJu i  k gia tan : 

a. pena aan ;  

b .  penyimpanan ; 

c .  alih media arsip � dan 

d .  perlind ungan arsip . 

(3 ) Pemeliharaan arsip inaktif menj adi tanggung j awab unit 

k arsipan . 

Bag ian K dua 

Pe nataan Arsip Ina k if 

Pasal 6 

( 1 )  Penataan arsip · aktif ebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 

ayat (2), huruf a, dilaku 1 an b rdasarka n  asas asal usul da 

asas aturan as J i .  

(2 )  Pe ataan arsip inaktif sebagaimana dima sud pada ayat ( l ) ,  

dilaksanakan di ears" pan melalui kegiatan : 

a .  peng aturan fisik arsip ;  

h. pengolahan informasi arsip ; dan 

. pem buatan daftar arsip inakf . 

( 3 )  Pena aan arsip  inaktif sebagaimana diinaksud pada ayat ( 1 ) ,. 

melipu i :  

a .  p nataan ars ip inaktif  teratur; dan 

b .  penataan arsip ina ktif tidak tera ur. 

(4) Penataan arsip · ak · c  bagaimana dimaksud pa a ayat ( 1 ) ,  

ayat ,(2) , dan ayat (3), , m nj adi anggung j aw ab · epala unit 

kears ipan . 

Pasal 7 

( 1 } Arsip ina 1 tif era tu r s bagaimana dimaksud da lam Pasal 6 

ayat (3) huruf a ,. ya: u a rs ip inaktif yang sema a a tifnya t lah 

ct · ta ta b rdasarkan suatu ·s  ·-em kearsipan terten tu • n 

mas · h utuh penataannya. 
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(2) Tahapa · pe ataan ars p i, aktif t ratur s bagaimana 

dimaksud pada aya ( 1) 1 melipu i k,egiatan: 

a. menentukan skema pen ta  a ip; 

b. mendeskripsi arsip; 

c. menyampu 1 fisik arsip dengan kertas kising; 

d. man ver f isik berdasar a d rip i arsip yang melip uti 

kegiatan mengelo po a · f i  ik ars1p berdasarkan 

k.lasifikasi arsip ; 

e .  memberikan nomor definitif fisik arsip; 

f. m · nata fisik arsip ke dalam boks ; 

g. me mb rikan lab 1 pada boks arsip ; 

h .  menentukan lokasi penyimpana ars1p ; 

L mengatur boks arsip dalam rak; 

J .  me yusun daftar arsip inaktif sekurang- kurangnya 

nemuat ormas1 : 

1 . pencipta arsip ; 

2 .. uni pen golah ; 

3 .  nomor arsip ; 

kode klasifikasi; 

uraian in forma i a rsip; 

6 .  kurun waktu � 

7 .  j u mlah ; dan 

8 .  ke terangan . 

melakukan uj ico ba penemuan kemb · a s·p ;  dan 

I .  melakukan pertcetakan dan penj ilidan daf a r arsip dan 

memin ta pe ·setujuan dari kepala unit  kearsipan . 

(3) Bentuk format dafta arsip inaktif se bagaimana d · maksud 

pada ayat {2 )  huruf J ;  adala sebagaimana tercan tum dalam 

Lampiran yang merupakan bagian tidak ter pisahkan dari 

Peraturan Gub mur ini.  

Pasal 8 

{ 1 ),  Ar ip inaktif tidak teratur sebagaimana dimaksud dallam Pasal 

6 ayat (3) hurnf b ,  yaitu arsip · a k tif yang sistem penataa a 

tidak d apat disu sun kembali seper · pada waktu aktif, tidak 

di  :ata sebagaimana ketentuan tata kearsipan,  terjadi c am p u r  

ad uk an tara arsip dengan non arsip , p rmasalahan satu 

dengan yang lai , berbagai masalah jadi sat clan 

be campurnya tahun arsip ercipta . 
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(2
) 

Tahapa n p nataan arsip ina.ktif tidak te ra .tu r sebagaima na 

imak ud pada ayat (1 )
, 

mel iputi : 

a . melaksa aka · urv 1 a rs 1p yang meliputi kegia a n  

identi:fikasi ars p , p nyusu nan skema pe nataan
� 

penyesuaian struktur o rgan isasi dan pe rhitunga n  volume 

ars1p; 
b . melaksanak n pemilahan yang 1neliputi kegj 

pemisahan arsip dan no a r  p serta reko nst ruksi 

informasi .a:rs ip berdasarkan ske ma ang e1ah <lit tapkan
; 

c. me . des ipsikan ars ·p
; 

d. ma · uver fi  . ik berdasarkan deslo·ipsi arsip ya ng meliputi 

kegiatan menge lompokkan fisik ars1p berdasa rkan 

klasifikasi arsip
; 

e. memb r·kan nomor definitif fisik arsip
; 

f. menata f is ik ar ip ke dalarn boks; 

g. memberikan label pada boks arsip; 

h. me e , tukan lokasi penyimpanan arsip; 

1 .  mengatur bo s arsip da]am rak 

J . menyusun daftar arsip inaktif sekurang -ku rangnya 

m.emuat informasi: 

l . p ncipta arsip; 

2 . unit pengolah; 

3. nomor arsip; 

4. kode klasifikasi; 

5. uraian · f ormasi arsip; 

6. kurun waktu; 

7 .  jumlah; dan 

8 .  ke t rangan . 

k. me akukan uj ico ba penemuan m bali arsip; dan 

1 .  me akukan p nce takan dan p nj ilidan daftar arsip dan 

meminta per tujuan dari kepala un it kearsipan .  

B agian Ke t iga 

Penyimp an Arsip Inaktif 

Pasal 9 

( ) P nyimpanan arsip se baga ima , a dimaks ud dalam Pasal 5 

ayat {2) h uruf b ,  dilakukan te rhad ap arsip inakt yang 

te rdapa dalam d aftar arsip . 

(2 ), Penyimpanan arsip inaktif sebagaimana d imaks ud pada ay at 

( l ), me nj adi tanggung j awab unit kearsipan . 
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(3) Penyimpanan arsip inaktif dilaksanakan untuk menjamin 

keamanan fisik dat1 informasi arsip selama jangka waktu 

penyimpanan arsip berdasarkan JRA .. 

(4 )  P nyimpanan arsip ina tif dilakukan di sentral arsip inaktif 

atau records center. 

(5 )  Records center sebagaiman a dimaksud pada a: a. (4) ,  

di laksanakan ses1..1ai dengan ketentuan peraturan perundang­

undangan . 

Bagian Ke,empat 

Afh . 1 dia Arsip 

Pasal 1 0  

Alih media arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 aya:t 

(2 )  huruf c ,  dilaksanaka s suai dengan ketentuan peraturan 

perunda g-undangan . 

Bagian K Hrna 

P rlindungan Arsip I , aktif 

Pasal 1 1  

f,l l Perlindung_an ars ·t)  inaktif sebaga·mana dimaksud dalam 

Pasal 5 ayat (2) huruf d, dilaksanakan untuk: 

a .  menjaga kelestarian arsip; 

b. memperpan ang umur simpan arsip ; dan 

c .  menj aga kerusakan ars· p  dari bencana alam, bencana 

sosial r f . dakan kriminal s rta tindak ejahatan yang 

m . ngandung · sur sa botase , spiona e dan teroris e .  

(2 )  Perlindungan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1 ) ,  

dilak a d ngan: 

a .  memb rsihkan deb · secara berkala; 

b. melakukan pengendalian hama terpadu; 

c .  mengatur s 1hu dan kelembaban ruangan; dan 

d .  melakukan restora si arsip .. 

BAB I I 

PENGGUNAAN ARSIP I AKTIF 

Pasal 1 2  

( ) Penggunaan a:rsip ·naktif sebaga'rr ana dimaksud dalam Pasal 

4 huruf b ,  dip runtukkan agi kepentinga Pemerintah 

Prov'. n. si dan masyakat. 
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(2) Penggunaan arsip inak if  sebagaimana dimaksud pada ayat 

( 1 ) , di lakukan untuk memenuhi kepe · ngan daJam kegiatan 

perencanaan,  pengambilan keputusan , layanan kepentinga 

publik1 per · dungan hak, atau penye esaia n. s.engketa. 

(3) Dalam hal p ggunaan ars1p · aktif, unit kearsipa 

b rtanggung jawab · erhadap:  

a .  ketersecliaan dan aut ntisitas bagi keper ngan pengguna 

arsip yang berhak; dan 

b . ke 1tuhan, k amanan dan keselamatan arsip . 

(4 } p. nggunaan arsip · aktif sebagaiman • dimaksud pada yat 

( 1 ) , ayat (2) �  d.an aya - (3) ,  menjadi tanggung jawab pimpinan 

uni t k arsipan. 

(5) Penggu aan arsip inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat 

{4) , berdasar: an s istem ldasifikasi amanan dan a.kses arsip . 

(6) Penggunaan a s ·p  inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat 

(4) , ada lah kegiatan peminj aman arsip yang m liputi kegiatan : 

a .  mene. ima permintaan peminjaman arsip; 

b .  melakukan p ncarian arsip ang akan dipinjam. melalui 

daftar arsip secara manual dan/ a tau elektronik; 

c . meletakkan out indicator ke dalam boks arsip, sebagai 

pengganti arsip yang d ·pinjam; 

d . me catat permintaan peminjaman ars ·p ke dalam buku 

pemi uaman; 

e .  menyerahkan arsip inak if yang akan d ipinjam kepada 

peminjam; 

f. pem ·njam menandatangani bukti p n rimaan ars·p dalam 

buku peminjaman; 

g. mengontro l waktu pengembalian arsip dan melakukan 

konfirmasi k pada peminjam; 

• . m nenma ars � p  yang s udah dikembalikan  dengan 

m m riksa kesesuaian antara arsip dengan catatan 

pemmJaman; 

1 .  me yimpan kembal i arsip yang sudah dikembalikan ke 

tempa emula dengan mengambil out indicator, dan 

J . melaporkan basi l  kegiatan pem · nj aman arsip inaktif secara 

periodik .  



BERITA DAERAH PROVINSISUMATERASELATANTAHUN 2020 NOMOR},1

~

f. ."H. NASRUNUMAR

Diundangkan di Palembang
pada tanggaJ 2:i Jlll£. 2020

SEKRETARlS DAERAH

PROVINSISUMATERASELATAN,

L_,

H. HERMAN DERU
I

Ditetapkan di PaJembang
pada tanggal 27 J...l:li. 2020 L
eBERNUR SUMATERASELATAN,l'

penempatannya dalam Bcrita Daerah Provinsi Sumatera

Selatan.

memerintahkan
ini dengan

orang mengetahuinya,
Peraturan Gubernur

Agar setiap
pengundangan

BABV

KETENTUANPENUTUP

Pasal14
Peraturan Oubernur 1111 mulai bcrlaku pada tanggal

diundangkan.

Pada saat Peraturan Gubernur ini mulai berlaku, ketentuan
peraturan perundang-undangan darr/atau kcbijakan yang
ditetapkan olch Pemerintah Provinsi yang berkaitan dengan
pedoman pengolahan arsip inaktif di Jingkungan Pemerintah
Provinsi, dinyatakan tetap berlaku sepanjang tidak
bertentangan dengan Peraturan Gubernur ini.

BABIV

KETENTUANPERALIHAN

Pasal 13

- 11 -
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No.  

(2 )  

u�MPlRAN PERATURAN GUBERNUR SUMATERA SELATAN 
NOMOR 28 TAHVN 2020 
TENTANG PEDOMAN PENGOLAHAN ARSIP 
INAKTIF DI LI NGKUNGAN PEMERINTAH 
PROVINS! SUMATERA SELATAN. 

DAFT'AI� ARSIP lNAKTIF 

Koo Surat f l )  

Kode Jenis Kurun Tingkat 
Klasifikasi Arsip Waktu Perkembangan 

(3) (4 )  (5 )  

·etunjuk Pengisian :  

1 .  Kolom { 1 ) ,  diisi dengan kop lembaga; 

(6} 

2 .  Kolom (2} , d iisi dengan nomor uru t berkas/ arsip; 

3 .  Kolom (3 ) ,  diis:i. dengan kode klasifikasi arsip ; 

4 .  Kolom (4 ) , diisi dengan uraian j enis/ series arsip ; 

5 . Kolom (5) , d iis i dengan kurun waktu; 

.Ju 1n la.h 

( 7 )  

Nomor 
Jangka 

Definitif Lokasi Kategori Keterangan Simpan dan Folder Simpan 
Nasib Akhir 

Arsip 
Dan Boks 

,(8) (9) ( ] 0) n u  ( 1 2 ) 
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