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PERATURAN BUPATI LEBONG
NOMOR 63 TAHUN 2018

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH
KABUPATEN LEBONG
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tekah diubah be‘berapa kali t
Undang-Undang Nomor 9 Tah
Perubahan Kedua Atas Undan

23 Tahun 2014 tentang Pemerintah:
(Lembaran Negara Republik Indo
2015 Nomor 58, Tambahan Lemb:
Republik Indonesia Nomor 5679);

Perat-uran Peme:fintah Nomc
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12. Peraturan Daerah Kabupaten Lebong Nomor 10
Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Lebong Nomor 10 Tahun 2016);

13.  Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2016 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah Kabupatecn Lebong (Berita Daerah Nomor
36 Tahun 2016);

14. Peraturan Bupati Lebong Nomor 37 Tahun 2017
tentang Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kabupaten Lebong,

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI LEBONG TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP
DINAMIS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN

LEBONG

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Lebong yang selanjutnya
disebut Pemerintah Daerah Kabupaten Lebong.

2. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan
urusan pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas
otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip
otonomi seluas-luasnya dalam sistem dan prinsip
Negara Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana
dimaksud dalam Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahur 1945,

3. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat
Daerah sebagai unsur penyelenggara Pemerintah :
Daerah.

Bupati adalah Kepala Daerah Kabupaten Lebong.

5. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu kepala
daerah dalam penyelenggaraan Pemerintah Daerah
yang terdiri dari Sekretariat Daerah, Sekretariat
DPRD, Organisasi Perangkat Daerah, Lembaga
Teknis Daerah, Kecamatan, Kelurahan dan Lembaga
lain. :

Scanned by CamScanner



10.

151

12.

13.

14.

15.

16.

Qrganisasi Perangkat Daerah yang selanjutnya
disingkat OPD adalah Organisasi Perangkat Daerah
Kabupaten Lebong.

Dinas adalah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
yang  memiliki tugas pokok melaksanakan
penyusunan® dan pelaksanaan kebijakan di bidang
perpustakaan dan kearsipan.

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya
disingkat SOP adalah serangkaian instruksi tertulis
yang dibakukan mengenai berbagai proses
penyelenggaraan aktifitas organisasi, bagaimana,
dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa
harus dilakukan.

Tata Kearsipan adalah kaidah atau aturan yang
berkenaan dengan arsip.

Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab
penyelenggaraan kearsipan.

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab
mengolah semua arsip yang berkaitan dengan
kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya.

Lembaga Kearsipan Daerah adalah Organisasi
Perangkat Daerah yang melaksanakan tugas
dibidang kearsipan di lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten, yang memiliki tugas pokok,
fungsi, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan
arsip statis dan pembinaan kearsipan.

Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan
arsip.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi 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 bernegara.

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

Arsip  Aktif adalah arsip yang frekuensi
penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus.
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17. Arsip  Inaktif adalah arsip yang frekuensi
peénggunaannya telah menurun.

18. Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya
merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan
operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui,
dan tergantikan apabila rusak atau hilang.

19. Arsip Terjaga adalah arsip negara yang berkaitan
dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa
dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan,
dan keselamatannya.

20. Arsip Umum adalah arsip yang tidak termasuk
dalam kategori arsip terjaga.

21. Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan oleh
pencipta arsip karena memiliki nilai guna

kesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan, yang telah
diverifikasi secara langsung atau tidak langsung oleh
Dinas.

22. Arsiparis adalah seseorang  yang memiliki
kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh
melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan
pelatihan kearsipan serta mempunyai tugas pokok,
fungsi dan tanggungjawab melaksanakan kegiatan
kearsipan, '

23.Pengelola Arsip adalah Fungsional Umum yang
diberi tugas di lingkungan unit kerjanya.

24. Akses Arsip adalat ketersediaan arsip sebagai hasil
dari kewenangan hukum dan otorisasi legal serta
keberadaan sarana bantu untuk mempermudah
penemuan dan pemanfaatan arsip.

25. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai
kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi,
tugas, dan tanggungjawab di bidang pengelolaan
arsip dinamis. :
26. 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.

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