
a. bahwa dalam mngka meningkalkan dan mcmperlancar
penyelenggaraan Lata kearsipan dalam pemerintahan daerah
perlu dilakukan penataan kcaraipan sesuai dengan
pcrkernbangandon teknologi;

b. bahwa salah sutu tujuan pcnyelcnggw-uun tata kcarsipan
adnlah untuk mcnjamin perlindungan kcpcntingan negnm dan
hak-hak keperdataan rakyal melalui pengclolaan dan
pemanfaatanarsip yong aurcntlk dan terpercaya;

c. bahwa bcrdasarkan ketentuan Pasal 2 ayru (2) Pcraturan
Menten Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata
Kearsipan di Lingkungan Kementerian DaJam Negcri dan
Pernerintah Dacrah, Gubemur dan BUpali/Walikola melalui
Sekrctaris Doemh bcrtanggung jawab tcrhadap
penyelenggaraan lala kearsipan di llngkungan Pemerintah
Daerah;

d. bahwn berdasarkan pertimbongan scbagaimana dimaksud
daJam huruf a,huruf b dan huruf c perlu menetapkan Peraturan
Wolikota PaJembang tentang Penataan Kearsipan;

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959 tcntang Pcmbentukan
Daerah Tingkat II dan Kotapraja di Sumatera Selatan
(Lcmbaran NegaroRepubJikIndonesia1'ahun 1959 Nomor 73,
Tambahnn Lernbaran NcgaraRcpublik Indonesia Nomor 1821);

2. Undung-Undong Nomor 43 Tahun 2009 lentang Kearsipan
(Lembaran NegaroRepublik Indonesia lahuo 2009 nomor 152,
mmbehan Lcmbaran NcgaruRepublik Indonesia nomor 5071);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentangPemerintahan
Daerah (LembaranNeg<U'tlRepublik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembamn Negara Republlk Indonesia
Nomor 5587) sebngairnanatelah diubah bcbernpa kali, terakhir
dengon Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tcntang
Perubahan Keduo Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang remcrintahan Daerah menjadi Undang-Undang
[LernharanNcgaraRepublik IndonesiaTahun 2015 Nomor 58,
Tambahan LernbnranNeg~u'8Rcpublik Indonesia Nomor !'i679);
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Wulikota melalui Sekretaris Daerah bcrtanggungjawab tcrhadap penyeJenggaraan
penataan kearsipan di lingkungan Pemerintah Kota.

Pasal2

DaJamPeraturan Walikota ini yang dimoksud dengon:
l , Pernerintahan Kota adalah Pemerinwh Kota Palernbang,
2. Walikota adalah Walikota Palembang.
3. Sekrctarls Daerah adalah Sekretarls Daerah Kota Palemhnng.
4. Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkar SKPD adalah

Sekretariat Daerah, Sckrctarial Dewan Perwakilan Daerah, Dinas, Badan,
Lembaga, Kantor, Kecamatan, Badan Usaha Milik Daernh dan Rumah Saklt
Umum Daerah di lingkungan Pernerintah KOlaPalernbang.

5. Arsip adalah rekaman kegiatan atau perisuwa dalam berbagai bentuk don
media sesuai dengan perkcmbangan teknologi informnsi dan kornunikasi yang
dibual dan dltcrlma oleh Iembnga negnra, pemerlntahan dacrah, lembaga
pendidikan, pcrusahaan, organisasi politik, organtsael kcrnasyarakatan dan
perseorangnn dalarn pelaksanaan kehidupan bermasyurakat, bcrbangss don
bemegara.

6. Arsip Dinarnis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertenru.

7. Arsip staus adalah arsip yang dihaailkan oleh pencipta arsip karena rnemiliki
nilai guna kesejarahan, telah hahis retensinya dan berketerangan permancn
yang telah divcrlflkasi baik secure langsung maupun tiduk laugsung oleh Arsip
NasionaJRcpublik Indonesia dan/atau Lembagal<caJ'sipanKota Palernbang.

8. KJasiJ1J<asi adnlnh penggolongan nnskah dinas bcrdasarkan masalah yang
termuai di dalamnya dan merupakan pedornan untuk pcngaruran penataan
dan penernunn kernbali arsip.

MEMUTUSKAN:

PERATURANWALIl<OTATENTANG PENATAANKEARSIPAN

I:iAI:i 1

KETENTUANUMUM

Pasal )

Menetapkan

4. Pcraturan Pcmerintah NomOI" 28 Tahun 2012 tentang
PeIDk~anaa..n Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tcntang
Kearsipan (Lembaran Ncgara Repubhk Indonesia Tahun 2012
Nomor53);

5. Peraturan Menteri Dalern NegeriNomor 54 Tahun 2009 rentang
Tnta Naskah Dinas di Lingkungnn Pcmcrintah Daerah;

6. Pernruran Menterl Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 tentang
Tata Kearsipan di Lingkungan Departernen Dalarn Negcrl dan
Pemerintah Daerah [Berita Negara Rc:publik Indonesia Tahun
2012 Nomor 1282);



Saruan organisasi yang melaksanakan nlgas penyelenggaraan Pcnataan kearsipan
dalam lingkungan Pemerintah Kota Palembang adalal) SKPD yang bcrwenang
mcngatur urusan pemerintahan di bidang kearslpan,

Untuk penyelenggaraan penaiaan kearstpen perlu dlsedlakan ruangan dan
perlengkapan yang memadai agar dapat berdaya guna dan berhasil guna.

BAS III

OROANISASI KEARSIPAN

Pasal 6

Pasal S

(I) Penataan keorsipan Pemerintah Kcta menganut nsas sentrulisasi dalarn
kcbijakan dan dcscntralisasl dalam petakesnaan.

(2) Pemerintah Kota melalui SKPD/unil kerja melaksanakan keglatan Ie-kni!!
kearsipan berdasar asas scbagairnanadimaksud pada ayat (I).

(3) Kegiatan teknis kcarsipan sebagaimana dimoksud pada ayat (2) meliputi;

a. pcncrimaan:
b. pcngarahan;
c. pencatalari;
d. pengendaJian;
c. pcnyimpanen:
g. pemeliharaan; dan
h. penyusutan.

Pasal4

KEBIJAKSANMN KEARSIPAN

BAB 11

Penyelenggaraan penataan kearsipan sebagaimana dl maksud dalam Pasal 2,
bcrtujuan untuk:
a. menjamin terciptanya Arsip dari kegiatan yang di lakukan oleh unit kerja di

lingkungan Pernerintah Kota;
b. menjamln ketcrsediann Arsip yang eutcnuk dan terpercaya sebagai alai bukli

yang sail;
c. menjamin rerwujudnya pengelolaan Arsip yang andal dan pemanfaatan Arsip

scsuai dengan kerenrunn;
d. menjamin pcrlindungan kepentingan Pcmcritah Kota dan hok hak keperdataan

rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan Arsip yag autcntik dan terpercaya;
e. mendinarniskan penyelenggaraan kearslpan di lingkungan Pemenmah Kota;
r. mewujudkan pcnyclenggaraan kearsipan sebagai suatu slstem yang terpadu;

dan
g. rneujamin keselarnntan dan kcamanan Arsip sebagai bukti pertanggung­

[awaban dalam kchldupan berrnasyarakat, berbangsa dan bcrncgara.

Pasal 3



Ketentuan yang mcngatur tentang penataan kearsipan yang karena suet
kekhususnrmya tldak diarur oatum Perulurun Wulikoln illi ,"cll~kull kdenruan
pcraruran perundang-undanganyang berlaku,

BAB V11

KETENTUAN PENUTUP

Pasnl II

Pernbinaan, bimbingan dan pengawasan terhadap pcloksnnaan penataan kcarsipan
di lingkungan Pemerintah Kola dilaksanaknn olehWalikota.

OA.13 VI

PEMBlNAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 10

(1) Kode Kll'Vlifikosi kearsipan Pemerintah Kola disusun berdasarkan K1asifikasi
sesuai Ketentuan yang bcrlaku.

(2) Kode K1asUikasikcarsipan Pernerintah Keta tercantum dalam Lampiran 11
Peraturan Walikota ini.

BAB V

KODE Kl..ASfFTKASI

Pasa.19

(1) Penatann keorsipan dilnkukan dengan mcmpcrgunakan kartu kendall sebagai
sarana pengendalian, polo. Klasifikasi sebagai pedoman penataan Arsip dan
jadwal retensl Arsip sebagai pedoman penyusutan.

(2) Ketenruan petaksanaan penataan kcarsipan Pcmerintah KOla tercantum dalam
Lampiran I Peraturan Walikota ini.

Pasal~

(1) Arsip dinnmis merupakan dokumen tertutup yang hanya digunakan untuk
kepentingan dinns,

(2) Penyimpangan terhadap ketentuan pada ayal (1) dapat dilakukan dengan
persctujuan SKPD dun Walikota.

(3) Pejabat dan/atau pctugas kearsipan wojib mengamankan Arsip yang
dipercayakan kepadanya menurut kctcntuan yang berlaku.

(4) Arsip Statis diserahkan kepada SKPD yang bcrwcnang di bidang kearsipan
sesuai dengan kerenruan yang bcrlaku.

(5) Peoyusutan Arsip yang meliputi pernindahan, pcnycrahan dun pcmusnohon
arsip diatur secara terscndiri.

BI\BIV

PENYELENGGARAAN PENATMN KEI\RSTPAN

PAsal 7



U~YAT
BERlTA DAERAH KOTA PALEMBANG TAHUN 2015 NOMOR

Oiundangkan diPalembang
pads tanggal 2.0 OlCTober 2015
SEKRETARlS OAERAH KOTA PALEMBANO

HARNoJOYO

Ditetapkan diPalembang
pads tanggal 20 Olaobv 2015

WALlKOTAtMBANG'

Peraturan Walikota inimulai berlaku pada ta.nggalditetapkan.

Agar setiap orang dapat mengctahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
WaJikotaini dengan penempatannya dalam Berita Oaerah KolaPalembaog.

PasaJ 12

peraturan perundang-undangan yang berlaku.



Yangdimaksucl dengan:
1. File adalah berkas yang rnerupakan suatu kesatuan arsip yang

mengandung masalah tertcntu dan dlsuaun bcrdasarkan kode klasifikasi.
2. Naskah dinas penting adalah naskah dlnas yang Isinya mengikat,

memerlukan tindak lanjut, memuat informasi penting, mengandung
konsepsi kebijakan dan mernpunyai nilai arsip.

3. Naskahdinas biasa adalah naskah dinas yang isinya tidak mengikat dan
tidak memortukan tindak lanjut.

4. Kartu kendali adalah lembar isian untuk pencatatan, penyampalan,
penernuan kembali dan sekaligus alat pernindahan arsip dari unit
pengolah ke unit kearslpan, tcrdlri aras:
a. karlu kendall surat masuk;
b. kartu kendall surat keluar:

5. Kartu kendall surat rnasuk terdiri dari 3 (tiga) rangkap/warna dlgunakan
untuk dinas.kantor dan sekretariat yaitu: warna putih, hiru clan rnernh.

6. Kartu kendali sw-at keluar terdLri darl 3 (liga) rangkap/wama digunakan
untuk dinas.kanror dan sekretariat yaitu: warna purih, merah, dan kuning.

7. Kartu kendall warna putih berfungsi sebagai tanda bukti bahwa surat
sudah dikendall dan scbagal alal kontrol pctugas kcarsipan. Diaimpan di
unit kearsipan dan berdasar kode klasiflkasi dan permasalahan surat.

8. Karru kendali warna biru berfungsi sebagal buku bahwa sural sudah
didispcsisi oleh pimpinan dan sebagai bukti bahwa surat sudah sampai
pada unit pengolah, Disirnpan berdasar tanggal swat di unit kcarsipan.

9. Kartu kendall warna merah berfungsi scbagai sarana penyirnpanan dan
bukti bahwa surat sudah diterlrna unit pengolah. Disimpan eli unit
pengolah berdasar kode klasifikasi. sedangkan untuk kecamatan,
kelurahan, puskesrnas dan sckolahan cukup menggunakan kartu kendall
masuk 2 lembar yaitu wama putih dan mcrah.

10. Karru kendali warna putih berfungsi sebagai tanda bukti bahwa surat
sudah dikendali dan sebagai alar kontrol petugas kearsipan. Disimpan di
unit kearslpan dan berdasarkode klasifikasi dan pcrrnasalahan surat,

11. Kartu kendali warna merah berfungsi sebagai sarana penyimpanan dan
bukti bahwa surat sudah diterima unit pengolah, Disirnpan di unit
pengolah berdeser kode klnsiflkasi. Khusue Bagian Urnum Sckretarial
Daerah Kota Palernbang sebagai unit kearsipan sekretraiat menggunakan
karru kendall masuk 5 lembar yaitu warna putih, kuning, hijau, bini dan
rnerah.

12. Kart'll kendall worna pulih bcrfungsi sebagai lrulda bukti bahwll surat
slIdab dikendali don seb~gai a,lat kontrol petugns kearsipM. Disimpon di
unit l~earsipaJ1dan berdasar kode klasiflkasi,dan permassluhan ~\.lral.

13. Karlu kendall warna biru berfungsi sebagoi bukti bahwa surat sudah
didisposisi oleh pimpinan dan sebagai bukli bahwa sural sudah sampai
pads unit pengolah. Disimpon berdasa.r lallggal surat di unit kearsipEln.

PELAKSANMN TATA KEARSIPAN PEMERINTAH KOTA PALEMBANG

I. KETENTUAN UMUM

LAMPJRAN I
PERATURAN WALIKOTA PALEMBANQ
NOMOR 41" TAlIUN 2015
TENTANG PENATAANKEARSIPAN



14. Kartu kendali warna kunlng berfungsi sebagai bukti bahwa surat sudah
didisposisi oleh Wa1jkotn/Wakil Wnlikotll/ Sekretaris Daerah disimpan
berdasarkan permasalahan di unit pengolah sekretariat.

15. K8.lll:l.lkendali warna hijau bcrfungsi sebagal bukti bahwa sural sudah
didisposisi oleh Asisten Sckretaris Daerah dlsimpan berdasarkan
permasalahan di unit pengolah assisten sekretaris.

16. Kartu kendali warna merah berfungsi sebagai sarana penyirnpanan dan
buktl bahwa sural sudah dherirna unit pengolah. Disimpan di unit
pcngolah berdasar kode klasiflkasi. Kariu kendall sural keluar terdiri dari
rangkap 2/wru:na.yaitu warna putih dan merah.
a. Kartu kendali warn a putih untuk pengendaf sebagai alat kontrol

disimpan di unit kearsipan berdasarkan perrnasalahan.
b. Kartu kendali warna merah seabagai sarana penyimpanan dan

pcngcndalian yang disirnpan di unit pengolah berdasarkan
permasa 10ha n.

17. Oaf tar pengendali adalah daftar yang dipergunakan untuk
mcnginventarisir naskah -dinas masuk dan naskah dinas keluar sebagai
alar kontrol.

18. Nomor urui naskah dinas dlmula; dan angka 001 dan seterusnya, sebagai
sarona inventarisasi jurnlah naskah dinas. Setiapawal tahun, nomor urut
dirnulai kernbali angka 00 L.

19. Lembar dlsposlsi adalah lcmbaran unruk mcnullskan disposisi, lcrnbar
kuning disimpan di unit kearsipan berdasarkan tanggal penyelesalan.

20. Lcrnbar tegoran retensi adalah Iormulir yang dipergunakan untuk
memperingatkan unit pcngolah bahwa arsip yang bersangkuian sudah
habis jangka waktu retensinya,

21. Lernbar pengantar adalah forrnulir yang dipergunalcan sebagai alat
penyampaian naskah dines biasa dan naskah dluas rahasla, dibuat
rangkap duo berwarna putih dan merah yang berfungsi sebagai alat
penyompaian surat internal maupun eksternal.

22. Lembar Pengantar warun puuh dislmpen eli unit kearsipan warna merah
dlslmpan di unit. pengolah bezdasarkan nomor urut,

23. Lembar Ekspeclisiadalah a1a~penyampaian naskah dinas eksternal.
Penerimaadalah unit/stafya:ng berrugas menerima naskah dinas yang

24. Penerima adalah unit/staf yang bertugas menerima naskah dlnas yang
disarnpaikan melalui pengantar pes, faximile. e-mail, caraka atau
perorangan.

25. Pengarahadalah unit/staf yang bertugas menentukan unu pengolah, kode
klasifLkasidan indeks naskah clinas.

26. Pencatat naskah dtnas adalah uhit/staf yang bertugas melakukan
pcncatatan naskah dinas masuk dan naskah dines keluar.

27 Pengendali adalah \mit/ star yang bertugas melakukan pengendalian
naskah dinas masuk dan naskah clinaskcluar.

28. Pcngirim n8.skah dinas aclalah unit/star yang berl~lgas melakukan
pengi"rimannasl<ahdinas. .

29. Penyimpan arsip adalah unit/s~af yang bertugas mclakukan pen)'lmpanan
dan pemoliharaan arsip.

30. Unit Kearsipan terdiri st.as:
a. unit ketatausahaan pada instansi Pemerintah Kota.PaJembang.
b. bagian Umum pada Sckl'ClariatDaerah Kota Palembang.

31. Unit Pengolah adalall unit yang menindaklanjllti naskah dinas.



II. PENOENDALIANNASKAHDlNAS
a. Pengurusan Naskah Dinas Masuk.

Pengurusan naskah dinas meliputi kegiatan yang dilaksanakan oleh Unit
Kearsipan dan Tata Usaha Pcngolah.
1. Pada unit kearsipan dilaksanakan kegiatan-kegiatan penerimaan,

pengarahan, pencatatan, pengendalian dan penyimpunan.
(a) penerirna rnerupunyai rugas:

(1) Menerima nQ!lkahdinns yang dlsarnpaikan melalul pengantar
pos, foximile , print out e-mail, caraka atau perorangan;

(2) Mcncliti kebenaran alarnat dines tersebut;
(3) Membubuhkan paraf pada bukti perierimaan;
(4) Mensortir naskah dinas;
(5) Mcmbuka sampul clan mcngeluarkan naskah dlnas dari

sampul dan membubuhkan cap tanggal terima sural;
(6) Dalam hal alamat pcnglrim tidak teroanrum di daJomnaskah

dinas, sarnpul diikutsertakan bersama naskah dinas:
(7) Meneliti kelengkapan lampiran naskah dinas;
(8) Menyampaikan naskah dlnas kepada Pengarah:
(9) Menyampaikan naskah dinas penung, biasa dan rahasia

kepada pencaial dengan Lembar Pengantar.
(b) Pengarahmempunyai tugas:

(1) Mernbaca naskah dinas dan mcnentukan naskah dinas
penting atau naskahdines biasa;

(2) Mencanrurnkankode pengarahan pada bagian kanan alas
naskah dinas;

(3) Menentukan dan mencanrumkan kode klasifikasi dan indeks
naskah dinas penting;

(4) Menentukan unit pengolah naskah dinas biasa dan rahasia;
(5) Menyampaikan naskah dinas pouting dan biasa kepada

pencatat.
(c) Pencatat mernpunyai tugas:

(1) Mencantumlean kode klasifikaai dan nornor urut pada karru
kendali:

(2) Mencatat naskah dinas pcnting/biasa dalaro kartu kendall;
(3) Mencatat naskah dluas rahasia dalam lernbar pengantar;
(4) Menyarnpaikan naskah dinas penring beserta kartu kendall

kepada pengendali;
(5) Mcnyampaikan naskah dinas blasa beserta lembar pcngantar

kepada pengendali.

32 Tata usaha pcngclah adalah unil/peltlgaa yang melaksanakan kegiatan
kearsipan.di Unit Pengolah,

33. Tata usaha unit kearsipan adalah unit/ petugaeyang meleksanakan
kegiatan kearsipan di Unit Kearaipan.

34. Pelaksana adalah unil/star yang bertugas melaksanakan kegiatan sesuai
dcngan informasi dan disposisi naskah dinas.

35. Klasifikasi adalah penggolongan naskah dinas berdasarkan rnasalah yang
terrnuat didalamnya dan rnerupakan pedoman unruk pengaturan pcnataan
dan pencmuan kernbali arsip.

36.. lndeks adalah kala tangkap yang akan dijadikan petunjuk dan tanda
pengenaluntuk mernudahkan penemuan kernball arsip.

37. Kode adalah tanda pengganti masalah sepcrti yang tcrcanrum dalarn
klasil'ikasi.



c. Pcngurusannaskah dinus keluar Pengurusan naskah dinas keluar
meliputi kegiatan yang dllaksanakan oleh Tam Usaha Pengolah dan Unll
Kearsipan.
(1) Tala Usaha Pengolah mempunyai tugas:

(a) mencatat naskah dinas keluar dalam kartu kendali keluar dan
mcnyerahkan naskah dinas keluar beserta kartu kendali kepada
pengendali eli unit kearsipan;

(b) rnenyirnpan kartu kendall berwarna rncrah berdasarkan
perrnasalahan dan mdeks bcrkas.

(c) mcnyimpan oaskah dinas keluar oerdasarkan permasalahan
dan indeks berkas,

(2) Unit Kearsipan
Unit kearsipan melaksanakan kegiatan pcngendalian, penyimpan
dan pengirirnan.

(d) Pengendali ruempunyai tugas:
(1) Menerima naskah dinas yang telah didisposisi oleh pirnpinan

dan menyarnpaikan kepada unit pengolah beserta kartu
kendalinya;

(2) Mcnyampaikannaskah dinas blasa dan naskah dinas rahasia
dengan lembar pengantar kepada tata usaha pcngolah:

(3) Menyusun kartu kendall warna putih dalam kotak kartu
kendall berdasarkan kode klasifikasi don indeks berkas;

(4) Menyusun kartu kendall warna biru dalam kotak kartu
kendall bcrdasarkan tanggal surat:

(5) Menyimpan lembar disposisi warna kuning.

b. Pengurusan naskah dinas ruasuk pada 'rata Usaha Pcngolah meliputi
kegiatan-kegiatan:
(1) Menerima naskah dinas bcscrta kartu kendall biru dan merah dan

pengendali.
(2) Membubuhkan paraf dan tanggalpada kartu kendali berwama biro

sebagai tanda bukti bahwa naskah (MaS sudah diterima.
(3) Mengembalikan kartu kendall berwarna biru kepada pengendall.
(4) Menyimpan kartu kendall berwama merah dalam kotak karru

kendall berdasarkan kode klusifikasi dan indeks berkas.
(5) Mcmborikan paraf pada lernbar disposisi yang dibawa oleh

pengendali.
(6) Menarnbahkan lernbar disposisi baru.
(7) Menyampaikannaskah dlnas kcpadapimpinan unit pengolahunluk

diselesaikan.
(8) Menyimpan dlsposiai warna kuning berdasarkan tanggal

penyclcsajao sebagai sarana pengendalian penyelesaian naskah
dinas unit pengolah.

(9) Menerimanaskah dlnas biasa beserta 2 rangkap Iernbar pengantar
darl Pengendall.

(10) Membubuhkan paraf pada lernbar pengantar sebagai tanda bukti
bahwa, naskah dinas sudah diterima dan mcngcmballkanlernbar
pengantar lembar 1 (warna merah] kepada pengendali.

(11) Menyimpan lembar pengantar lernbar 1 (warna merah) bcrdasarkan
nomor urut.



(a) pengendali mernpunyai rugas:
(1) Mencatat kode klasifiknsi daftar pengendali dan nornor urut

naskah dinas puda kartu kendall keluar.
(2) Menyimpan kartu kendnli berwarna puiih rnenurur

permasalahan dan lndeks berkas.
(3) Mengembalikan sam lcmbar naskah dines keluar dan

kartu kendall berwarna merah kepada Tata Usaha
Pcngolah.

(4) Menyampalkan satu lernbnr naskah dlnas keluar kepoda
pengirirn/caraka.

(b) pcngirirn rnernpunyai rugas:
(1) Mengirim aural kepndn alamat dcngan rnenggunakan

Iernbar ekspedisi sebaga! ianda bukti pengiriman.
(2) Pengiriman surat lewat pas, faxintlle, e·mail horus

dimintakan tanda buktl pengirirnnn.
(c) penyirnpanan Arsip (Naakah I)inas)

(1) Arsip nktif dlslmpan pada Unit Pengolah maslng-maslng.
(a) cara penyimpanan arslp aktif dilakukan sebagal

bcrikut:
(1) Tala Usaha. Pengolah menyimpan arsip aktif

disesuaikan dengan kartu kendall wurna merah,
(2) Unit pcngolah melakukon penyusutan arsip akllif

mnjadi inaktif sccara periodik
(3) Unit pengolnh mclakukan pernindahan arsip

inaktif ke unit kearsipansecaraperiodik.
(4) Arsip disusun dalam folder.

(2) Penyimpananarsip innktif dipusatkan pada Unit Kearsipan
(a) cara Pcnylmpanan arsip inaktif dilakukan SOb..igru

berikut:
(1) Arslp yang teluh diberkaskandimasukkan dalarn

boks monurut urutan permasalahan.
(2) Boks orsip innktif cLitempatkan eli dalam rak ursip

dan dibuatkan Daftar Pertelaan Arsip.
(b) penyimpaoankartu kendall arsip inaktif dilakukan:

(1) Tam Usaha Pengolahmenyampaikanarsip inaktif
kepada pcnyimpun berikut kartu kendall
berwarns mernh.

(2) Penyimpan menyampaikan kartu kendall
berwarna putih kepada Tala Usaha Pengolah
sebagai bukli bahwa arsip-araip inaktif bcserta
kartu kendall berwarna merah telah diterirna,

(3) Pcnyimpan arsip biasa diplsahkan dad arsip
penting,

(4) 80k8 kartu kendall untuk kartu kendall dlsusun
rnenurui kode dan tuhun.

(c) pencrnuanKembaliArslp pengendall.
(1) Cara pcncmuan kembali arsip, dapat dilakukan:

(a) dalarn hal diketahui masalah, kode
klaslfikasi clanindeks surarnyamelalui karru
kendall berwarna putih dan rnerah.



[ndcks Kade Nomor Urut

~
lsi Ringkas

'J1 Dari:<II
6....

i Tanggal Sural; Nomor Surat; Lampiran
...,
Ql
'0
C
tI

Tanda Terirna.!t Pengolah: Tgl. Diteruskana
~

Catatan
Lembar L

IV. GAMBAR DAN CAM PENGISlAN SARAN A KEARSIPAN

III. PENYUSUTAN
'rtUUru1pcnyusutan untuk menghemat tempat penyirnpanan, biaya dan waktu
dalam usaha pcnemuan kernbali arsip yang dislmpan. Penyusutan dilakukan
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

(b) dalam hal dikctahui tanggal sural, make
rnelalui kartu kendall warna biru,

(c) dalarn hal diketahui nomor urut, mclalui
daftar

(d) perninjarnan arsip
(1) Peminjaman arsip dilakukan dengan

menggunakan ronda bukti pinjaman
(2) Pcminjam rnengisi tanda bukti pirvamaJl rangkap

3 (tiga)
(a) Lembar1 dlsimpan dalarn file sebagai

penggantl arsip yang dipinjam
(b) Lernbar II disertakan pada araip yang

dipinjam
(c) LembarIII disimpan oleh petugas

kcarslpan sebagai sarena
penagihan

(3) Tanda buku peminjamanditandatangani olch
perninjarn dan petugas.

(4) Pemlnlam wajib mengernbalikan dan penyimpan
wajib menaglh yang belum dikembaJikan pada
bataswakru yang ditentukan.



12. Kolom tanda Langan

11. Kolom catatan

10. Kolomtanggal dltcruskan

Kolomtanggal
Kolomnomor
Kolomlampiran
Kolompengolnh

6.
7.
8
9.

Kolomisi ringkas
Kolomdarl

4.
5.

Kolom nomor unit3.

Cora pengisieu Kartu Kendall Sural Masuk
1. Kolom indeks Dllsikanindcksmasalah naskah dinns
2. Kolornkode Diisikan kodc klasiflkasi rncnurut polo

klasifikasi
Diisikan nomor unit bordasarkan daJf\.ar
pcngendali
Dilslkan rlngkasan dan isi naskah dinas
Diislkan dati siapa naskah dinas tersebut
diterima
Diisikan tanggal naskah dinas ditcrima
Diisikan nornor naskah dinas
Dilsikan jurnlah larnpiran naskah dinas
Dlislkan unit pengolah yang akan
menyelesaikan
Diisikan tanggal naskah dlnas diteruskan
ke unit pcngolah
Diislkon keterangan-keterangan yang perlu
dlcatat
Diisikan para! pctugas penerirna sural di
unit pengolah



Kolom Jampiran
Kolom catatan

8.
9.

4.
5.
6.
7.

Kolom isi ringkas
Koiom kepada
Kolom pengolah
Kolom tanggal surat

Cars. pcngisian Kartu Kendali Sumt Keluar
1. Kolom indcks Diisikan indeks masalah naskah dinas
2. Kolom kode Dlisikan kode klnsifiknsi menurut pola klasilikasi
3. Kolom nomor unit Diislkan nomor unit berdasarkan daftar

pengendoli
Diisikan ringkasan dati isi naskah dinas
Diisikon alarnat yang dituju
Dlisikan unit pengolah yang rnenyclcsalkan
Dliaikan tanggal naskah dinas diteruskan ke unit
pengolah
Diisikan jumlah larnpiran noskah dinas
Diisikan keterangan-kctcrangan yang perlu
dicatat

Indcks Kode No. Urut

lsi Ringkasan

a::s
"ij~ Kepaada :....
t'!
~
::s
~ Pengolahan: Tgl. Sural : Lamplran :
~

Catatan

Lernbar I



No Kelas +) No Ketal> +) No Kclas +)
urui Urut Urut
00 34 67
01 35 66
02 36 69
03 37 70
04 38 71
05 39 72
06 40 73
07 41 74

~ 42 75 -09 43 76
10 44 77
11 45 78
12 46 79 -
13 47 80 -
14 48 81
15 49 82 -16 50 83
17 51 84
18 52 85

r- 19 53 86 ---+~ 54 87 -21 55 88
22 56 89
23 57 90 -- -24 58 91
25 59 92
26 60 - 93
27 61 94
28 _ 62 95
29 63 96
30 64 97 --- - --.
31 65 98
32 66 99
33 ,-.

DAFTAR PENQENDALI
HALAMAN:
Terima tgl. +) Simpan tgl, +) Kirlin ke unii tgl. +) Ekspedisi tgl. +)



Cara pengisian Lernbar Disposisi
1. Kolomsural dari : Diisikan asal naskah dlnas
2. Kolomditcrirna rgl Diisikan tanggal naskah dinas dherima
3. Kolom tanggal sural Diisikan lMega! naskah dlnas
4. Kolomnomor agenda Diislkan kode klasifikasi dan nomor unit
5. Kolom nomor sural Diisikon nomor naskah dinas
6. Kolomditeruskan Diieikan nama pejabat yang akan rnernberikan

disposisi
7. Kolomtanda Langan Diisikan lands. tangan pejnbat yang mernbuat

dispceisi tanggal bulan dan tahun pembuatan

Indeks: Kode: No. urui : 1'gl.Penyelesaian

Billskasan
lsi ringkasan

Asal Sural: 1'gl: Nomor : Lampiran

1-Diteruskan lnsu-uksir infcrrnasl

kepada

LEMBAR DISPOSISI

Cara Pcngisian Daftar Pengendali:
Pemegang daftar pcngendali ini ialoh:
1. Pemegang nomerator Mcngisiknn nomor kodc naskah dinas pada

kolom "kelas" baik untuk naskah dinas keluar
maupun naskah dinas masuk.

2. Pcngcndall naskah Mengisikan nomor kode naskah dinas pada kolom
"kelas" seaual norner unit, serra mengisikan
tanggol pengirtman konsep kepada pengirim.

3. Pengirim Mcngisikan nomor kode naskah dinas keiuar
pada kclomkelas" sesual nornor unil serta
menglsikan tanggal pengiriman konscp pada
pcngendali.

4. Penyimpan Mcngisikan kode klasifikasi pada kolom 'kelas'
sesuoi nornor unit dan mengisikan ranggal
simpan unluk naskah dinas yang disimpan.



9

8.

7.

6.

5

4.

3.

2

1.

Kepada Yth : Folio: , , .
NO. TOL.
NO. ASAL SURl\l' TOL.
SURAT SURAl' KIRlM KOOE TT KE1'

PEMERINTAH KOTA PALEMBANG
LEMDAR PENOANTAR
KOOE POS 55165



1•• ·... ·.. ···•·• .... ·••·· .. ···············)
NIP.

Mengetahuij'Menyct~ui:
Kopala Unit Kerasipan,

( )
NIP.

I·····..·..·····..··..·..··..·..........)
NIP.

Yang meminjam,Petuges yang melayani:

Dan akan dikembalikan pada tanggal:

Perihal

Tclah mcminkam arsip

KodeNomor

No.Telpon

Unit

NIP

Noma.
Yang beranda tangan di bawah lnl :

TANDABUKT! PINJAMAN

Carn pengisian Lembar Pcngantar
1. KolomKepada Yth Diisikan alamar yang dituju
2. Kolcm Folio Diisikan nomor unl; folioke berapa
3. Nomor linn Diisikan nomor unit folio ke berapa
4. Kolom asal surat Diisikan asul naskah dinas.
5. Kolom tanggal surar Diisikan tanggal nuskah dinas
6. Kolomnornor surat Diisikan nomor naskah dinas
7. Kolom 19l kirim Diisikan tanggal pcnglriman naskah dinas
8. Kolom kode Diisikon kode sural
9. KolomTT Diisikan Landatnngnndan nama tcrang peiugas

unit pcngolah yang menerima
10. Kolom kei Diisiknn caiatan ketcrangan yang diperlukan



HARNOJOYO

5. Kolom Kode Namor
6. Kolom Perihal
7. Kolom PadaTanggal
8. Kolom
9. KolomYang memiqjam

peminjam.
Diisikan kode nomor ars:ip
Diisikan perihal arsip
Diisikan peribal arsip
Diisikan tanp peroinjaman
Diisikan tanda tangan dan nama t.erang
peminjam
Diisikan tanda tangan dan nama t.erang
perngas yang melayaoi
Oiisikan tanda tangan dan nama terang Kepala
Unit K.earsipan Kears.ipan sebagai tanda
perseb.\.iuan

10 Kolom Pctugas yang
Mclayaru

11. Kolom Kepala Unit

Cars pengisian Lembar Pengantar

1. Kolom Nama Diisikan nama peminjam
2. Kolom NIP Olisikan NIP peminjam
3. Nomor Unit Diisikan unit dari pcminjam
4. Kolom Telepon Nomor DUsikan nomor telepon peminjam/unit
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