
GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR

SALINAN
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR 

NOMOR 67 TAHUN 2020 

TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PENYELAMATAN DAN PELESTARIAN ARSIP NEGARA 
OLEH PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR,

M enimbang : a. bahw a sesua i k e ten tu an  Pasal 34 ayat (1) U ndang-U ndang
Nomor 43 T ahun  2009 ten tang  K earsipan m enyatakan  
Negara m enyelenggarakan pe lindungan  dan  penyelam atan  
arsip  sebagai b ah an  pertanggungjaw aban  setiap  aspek  
keh idupan  berbangsa dan  bernegara  u n tu k  kepentingan 
negara, pem erin tahan , pe layanan  publik, dan  
k ese jah te raan  rakyat;

b. bahw a berkenaan  dengan akh ir m asa  pem erin tahan  periode 
2014 -  2019 m aka arsip  yang terc ip ta  oleh Pem erintah 
Provinsi K alim antan T im ur sebagai hasil kegiatan 
pem bangunan  perlu  di da ta , d ise lam atkan  d an  d ilestarikan;

c. bahw a dalam  upaya penyelam atan  dan  pelestarian  arsip  
Negara sebagaim ana d im aksud  pada  h u ru f  b perlu  adanya 
k esam aan  pem aham an  dalam  m elaksanakannya;

d. bahw a b erd asark an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, h u ru f  b dan  h u ru f  c, perlu  m enetapkan  
P era tu ran  G ubernu r ten tang  P e tun juk  Teknis 
Penyelam atan dan  Pelestarian  Arsip Negara oleh 
Pem erin tah  Provinsi K alim antan Timur;

1. Pasal 18 ayat (6) U ndang-U ndang D asar 1945;
M engingat :

2. U ndang-U ndang Nomor 25 T ahun  1956 ten tang  
Pem ben tukan  D aerah-D aerah  Otonom  Provinsi K alim antan 
B arat, K alim antan Selatan dan  K alim antan Tim ur 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  1956 Nomor 
65, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
1106);

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g  K earsipan 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 Nomor 
152, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5071);
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4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah 
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5579);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5286);

6. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 9 
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Organisasi Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur 
(Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016 
Nomor 9);

7. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 
Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran 
Daerah Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2019 Nomor 4);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan PETUNJUK TEKNIS PENYELAMATAN DAN PELESTARIAN 
ARSIP NEGARA OLEH PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN 
TIMUR

Pasal 1

Petunjuk Teknis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah 
Provinsi Kalimantan Timur adalah pedoman penyelamatan arsip dinamis 
perangkat daerah sebagai bukti akuntabilitas kinerja dan pelestarian arsip statis 
sebagai memori kolektif Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

Pasal 2

Petunjuk Teknis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah 
Provinsi Kalimantan Timur sebagimana dimaksud pada Pasal 1 dipergunakan 
sebagai acuan bagi Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Provinsi 
Kalimantan Timur dalam melaksanakan Penyelamatan Arsip Dinamis dan 
digunakan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah dalam pelaksanaan 
kegiatan Pelestarian Arsip Statis Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

Petunjuk T 
Provinsi Ka

eknis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah 
imantan Timur sebagaimana tercantum dalam lampiran peraturan im

Pasal 3
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4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
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Pelaksanaan Undang-Undang 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5286);

6. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 9
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur 
(Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016 
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7. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 
Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran 
Daerah Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2019 Nomor 4);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan PETUNJUK TEKNIS PENYELAMATAN DAN PELESTARIAN 
ARSIP NEGARA OLEH PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN 
TIMUR

Pasal 1

Petunjuk Teknis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah 
Provinsi Kalimantan Timur adalah pedoman penyelamatan arsip dinamis 
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Petunjuk Tek: 
Provinsi Kalim

eknis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintan 
imantan Timur sebagimana dimaksud pada Pasal 1 dipergunakar!

Petunjuk T 
Provinsi Kal:
sebagai acuan bagi Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Provinsij 
Kalimantan “ 1‘ 1 1 " 1 A“— ^
digunakan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah dalam pelaksanaan 
kegiatan Pe estarian Arsip Statis Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

nis Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah 
antan Timur sebagaimana tercantum dalam lampiran peraturan ini

Pasal 3
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BAB IV 
PENUTUP

Dalam p e lak san aan  kegiatan  Penyelam atan dan  Pelestarian  Arsip Negara oleh 

Pem erintah Provinsi K alim antan Tim ur p e lak san aan  d ilakukan  secara  seren tak  di 

se lu ruh  Perangkat D aerah di lingkungan Pem erintah Provinsi K alim antan Tim ur. 

U ntuk m endukung  k e lancaran  kegiatan ini d ih arap k an  d u k u n g an  penuh  dari 

setiap p im pinan P erangkat D aerah beserta  se lu ruh  ja ja rannya .

Penyelam atan d an  pelestarian  arsip  negara  ini d ilakukan  dengan  seleksi ke ta t 

hanya u n tu k  arsip  yang bernilai pertanggungjaw aban nasional dan  d ilaksanakan  

sesuai dengan k e ten tu an  tekn is kearsipan  se rta  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 

und an g an  yang berlaku. U ntuk m enjam in efisiensi dan  efektifiktas 

pe laksanaannya, keg iatan  ini d ilakukan  secara  te rp ad u  dan  terkoordinasi a n ta ra  

Perangkat D aerah  dan  Lem baga K earsipan.

Arsip bernilai pertanggungjaw aban  nasional yang d ise rahkan , se lan ju tnya 

d ilestarikan  Lem baga K earsipan D aerah Provinsi dan  d im anfaa tkan  seluas- 

luasnya u n tu k  kepen tingan  pem erin tahan , pem bangunan , penelitian, ilm u 

pengetahuan  dan  kem asy arak a tan  bangsa  sesuai dengan p e ra tu ran  perundang- 

und an g an  dan  k a idah -ka idah  kearsipan  yang berlaku. D engan dem ikian 

inform asi keberadaan  dan  peran  serta  in stan s i pencip ta  arsip  dalam  

pem bangunan  bangsa, d ap a t d isam paikan  dan  dikenali oleh generasi B angsa 

Indonesia di m asa  m endatang.

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR

ttd

Salinan sesuai dengan aslinya 
SEKRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM 

KEPALA BIRO HUKUM,

ISRAN NOOR

H. ROZANI ERAWADI, SH, M.Si 
PEMBINA UTAMA MUDA 

NIP. 19710124 199703 1 007



Pasal 4

P era tu ran  G u b ern u r ini m ulai berlaku pada tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  
G ubernur ini dengan penem patannya  dalam  Berita D aerah Provinsi K alim antan 
Timur.

- 3 -

D itetapkan di S am arinda  
pada  tanggal 2 November 2020

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR, 

ttd

ISRAN NOOR

D iundangkan  di S am arinda  
pada  tanggal 2 November 2020

SEKRETARIS DAERAH 
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR,

ttd

MUHAMMAD SA’BANI

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR TAHUN 2020 NOMOR 68.

Salinan  sesua i dengan aslinya 
SEKRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM 

KEPALA BIRO HUKUM,

H. ROZANI E RAW API, SH, M.Si 
PEMBINA UTAMA MUDA 

NIP. 19710124 199703 1 007



- 3 -

Pasal 4

P era tu ran  G u b ern u r ini m ulai berlaku pada  tanggal d iundangkan .

Agar setiap orang m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  
G ubernur ini dengan penem patannya  dalam  Berita D aerah Provinsi K alim antan 
Timur.

D itetapkan di S am arinda  
pada  tanggal 2 November 2020

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR, 

ttd

ISRAN NOOR

D iundangkan  di S am arinda  
pada  tanggal 2 November 2020

SEKRETARIS DAERAH 
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR,

ttd

MUHAMMAD SA’BANI

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR TAHUN 2020 NOMOR 68.

Salinan  sesua i dengan aslinya
lRIAT DAERAH PROV. KALTIM

3ALA BIRO HUKUM,
-2-\\

.JVQZANI ERAWADL SH, M.Si 
^T ^ii.P E M B IN A  UTAMA MUDA 

NIP. 19710124 199703 1 007
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LAMPIRAN : PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR NOMOR 

TAHUN 2020 TENTANG PETUNJUK TEKNIS PENYELAMATAN 
DAN PELESTARIAN ARSIP NEGARA OLEH PEMERINTAH 
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

PETUNJUK TEKNIS PENYELAMATAN DAN PELESTARIAN 
ARSIP NEGARA OLEH PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN 
TIMUR

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Be akang

Arsip pada hakekatnya adalah informasi terekam dalam bentuk dan 

corak apapun yang tercipta dari suatu kegiatan dalam rangka pelaksanaan 

tugas dan fungsi instansi/organisasi. Arsip merupakan bukti pelaksanaan 

kegiatan administrasi atau bukti transaksi/kegiatan instansi. Arsip sebagai 

informasi terekam, selain berguna bagi kepentingan instansi penciptanya 

sendiri (nilai guna primer) juga berguna bagi pihak lain dalam rangka 

kehidupan berbangsa dan bemegara (nilai guna sekunder). Nilai guna 

tersebjit membuat arsip wajib dilakukan penyelematan dan pelestarian.

Sesuai ketentuan Pasal 33 dan Pasal 34 Undang-Undang Nomor 43 

tahun 2009 tentang Kearsipan, menyatakan Arsip yang tercipta dari 

kegiatan lembaga negara dan kegiatan yang menggunakan sumber dana 

negara dinyatakan sebagai arsip milik Negara dan Negara wajib 

menyelenggarakan pelindungan dan penyelamatan arsip sebagai bahan 

pertanggungjawaban setiap aspek kehidupan berbangsa dan bemegara 

untuk kepentingan negara, pemerintahan, pelayanan publik, dan

kesejahteraan rakyat. Kegiatan Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara
| |

pada dasamya mencakup seluruh arsip bemilai pertanggungjawaban
!

nasional baik di tingkat pusat maupun di tingkat daerah.

Perubahan fenomena kebangsaan yang terekam dalam arsip selama 

periode tertentu, baik menyangkut aspek sosial, politik, ekonomi dan budaya 

sangat bermanfaat untuk diteliti, dipelajari dan direnungkan untuk 

membuat proyeksi ke masa depan bagi pembangunan nasional dan 

sekaligus sebagai informasi kepada generasi masa mendatang mengenai 

bagairaana para pendahulunya bertanggungjawab kepada bangsa dan 

negara. Periodisasi kepemimpinan bangsa harus terekam dan dilakukan 

pelestarian arsipnya. Periode kepemimpinan presiden Joko Widodo pertama 

telah berakhir pada tahun 2019, sehingga dipandang perlu untuk 

melakukan penyelematan dan pelestarian arsipnya dengan memperhatikan
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B.

Surat Edaran MENPAN Nomor 01 Tahun 2020, tanggal 13 Januari 2020, 

tentang Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara Periode 2014 - 2019. '

Sebagai langkah pertama adalah mempersiapkan Pedoman sebagai 

petunjuk teknis pelaksanaan dalam rangka menjawab kebutuhan teknis 

konsultatif penyelamatan dan pelestarian arsip negara periode 2014-2019 

oleh Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur. Langkah selanjutnya adalah 

setiap perangkat daerah wajib melaksanakan penyelamatan informasi arsip 

melalui penyerahan arsip yang bemilai guna Sejarah ke Lembaga Kearsipan 

Provinsi. Untuk melaksanakan penyerahan tersebut diperlukan pemahaman 

aspek teknis kearsipan,

Petunjuk Teknis ini dirancang untuk menguraikan secara garis besar 

substansi materi yang mencakup ruang lingkup dan pelaksanaan 

penyelamatan dan pelestarian arsip Negara oleh Pemerintah Provinsi
i

Kalimantan Timur.

Maksud dan Tujuan 

Maksud pedoman ini adalah untuk memberikan pemahaman mengenai gariis 

besar dan ketentuan teknis tentang kegiatan Penyelamatan dan Pelestarian 

Arsip Negara periode 2014 -  2019 oleh Pemerintah Provinsi Kalimantan 

Timur.

Tujuan pedoman ini adalah untuk menyelamatkan dan melestarikan arsip 

Negara periode 2014 -  2019 di masing-masing Perangkat Daerah di dan

Pelestarian Arsip Statis berupa penyerahan arsip statis dan akuisisi arsip
;

statis oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Kalimantan 

Timur

Sasaran

Sasaran pedoman ini untuk dijadikan acuan dalam pelaksanaan kegiatan 

Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara Periode 2014 -  2019 pada 

Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

D. Ruang Lingkup

Pedoman ini membahas materi penyelamatan dan pelestarian arsip negara
!  i  |

periode 2014 -  2019 oleh Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur :

1. fijab I berisi pendahuluan yang mencakup latar belakang, maksud dan

tujuan, sasaran, ruang lingkup, Tahapan kegiatan, Pembentukan Tim

Instansi dan pengertian. j

Bat) II membahas kegiatan penyelamatan Arsip Negara di Perangkat

Daerah.

2.
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3. BAB III membahas kegiatan Pelestarian arsip Negara oleh Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Kalimantan Timur

4. Bab IV berisi tentang penutup.

E. Tahapan Kegiatan

1. Menyusun pedoman berupa Petunjuk Teknis pelaksanaan kegiatan 

Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh Pemerintah Provinsi 

Kalimantan Timur;

2. Melaksanakan Sosialisasikan pedoman berupa Petunjuk Teknis

pelaksanaan kegiatan Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara oleh 

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur guna menyamakan langkah dan 

gerak pelaksanaan kegiatan sekaligus sebagai dasar/acuan

perencanaan dalam pengusulan anggaran, program kegiatan 

penyelamatan dan pelestarian arsip negara di masing-masing instansi;

3. Untuk meningkatkan kemampuan teknis kearsipan bagi sumber daya

manusia yang bertugas dalam pelaksanaan penyelamatan arsip Negara 

di masing-masing instansi maka Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Daerah Provinsi Kalimantan Timur bersama-sama ANRI

menyelenggarakan Pelatihan Teknis Penyelamatan dan Pelestarian 

Arsip Negara yang dilaksanakan secara simultan di lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

F. Pembentukan Tim Instansi

1. ijim Instansi Daerah dibentuk oleh pimpinan instansi masing-masing. 

Pembentukan tim keija penyelamatan dan pelestarian arsip negara 

sampai ke satuan keija terbawah dimaksudkan untuk memperlancar 

kegiatan, sehingga hasil penyelamatan dan pelestarian arsip negara 

mencapai tingkat maksimal. Keberadaan Tim Keija instansi sangat 

penting untuk menangani arsip di instansi masing-masing, dan 

melakukan koordinasi teknis secara langsung dengan Dinas 

perpustakaan dan Kearsipan selama proses kegiatan.

2. Keanggotaan Tim Keija

Keanggotaan tim keija terdiri dari pejabat di Unit Pengolah/Fungsional 

Arsiparis/Petugas Pengelola Arsip yang berkompeten dan berwenang 

dalam penanganan arsip dan arsiparis di instansi bersangkutan yang 

mencerminkan perwakilan dari unit pengolah fasilitatif dan unit 

pengolah substantif. Susunan Tim Keija dan jumlah keanggotaannya 

disesuaikan dengan volume arsip dan kompleksitas fungsi/struktur 

prganisasi masing-masing instansi.



Tugas Tim Kerja

a. Kegiatan Penyelamatan Arsip di Perangkat Daerah 

I 1) Identifikasi Arsip;

2) Pemberkasan Arsip;

3) Penataan Arsip;

4) Penyusunan Daftar Arsip;

5) Penyusutan berdasarkan JRA.

b. Kegiatan Pelestarian Arsip Statis oleh Dinas Perpustakaan dan 

kearsipan Daerah Provinsi Kalimantan Timur :

1) Penilaian dan Akuisisi Arsip Statis;

2) Pengolahan Arsip Statis;

3) Preservasi Arsip Statis;

4) Akses Arsip Statis.

G. Pengertian

1. 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
| i

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

2. Pemeliharaan Arsip Dinamis adalah kegiatan menjaga keutuhan, 

keamanan, dan keselamatan Arsip baik fisik maupun informasinya 

yang meliputi kegiatan pemberkasan dan penyimpanan Arsip Aktif,

penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif, dan Alih Media Arsip.
!

3. v|rsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam 

kegiatan Pencipta Arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. ■

4. ^rsjip Aktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau

terus menerus.
!

5. Arsip Inaktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya telah 

menurun.i

6. ^rsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena 

memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan 

lerketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia dan atau lembaga kearsipan

7. lembaga Kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan 

tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip statis dan pembinaan
. I .kearsipan.
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8. Fjericipta Arsip adalah lembaga negara, pemerintahan daerah, 

perguruan tinggi negeri, badan usaha milik negara, badan usaha milik 

daerah, perusahaan dan perguruan tinggi swasta terhadap Arsip yang 

tercipta dari kegiatan yang dibiayai dengan anggaran negara dan/atau  

bantuan luar negeri dan pihak ketiga yang diberi pekerjaan 

berdasarkan peijanjian keija dengan Pencipta Arsip sebagai pembeii 

eija.

9. U:

11.

nijt Pengolah adalah satuan keija pada Pencipta Arsip yan 

mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yan 

berkaitan dengan kegiatan Penciptaan Arsip di lingkungannya.

10. Unit Kearsipan adalah satuan keija pada Pencipta Arsip yang 

empunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan 

earsipan.

emberkasan adalah penempatan naskah ke dalam suatu himpunan

yang tersusun secara sistematis dan logis sesuai dengan konteks
|

kegiatannya sehingga menjadi satu berkas karena memiliki hubungan 

informasi, kesamaan jenis atau kesamaan masalah dari suatu unit 

keija.

12. Alih Media adalah kegiatan pengalihan media Arsip dari satu media ke 

media lainnya dalam rangka memudahkan akses Arsip.

Sentral Arsip Aktif (Central File) adalah tempat penyimpanan Arsip Aktif 

yang dirancang untuk penyimpanan Arsip secara efisien, efektif, dan 

aman.

Sentral Arsip Inaktif (Records Center) adalah tempat penyimpanan 

Arsip Inaktif pada bangunan yang dirancang untuk penyimpanan Arsip.

15. Folder adalah wadah untuk menyimpan naskah-naskah transaksi.

16. GuidejSekat adalah pembatas/penyekat antara kelompok berkas yang 

satu dengan berkas yang lain atau penunjuk antara kode yang satu 

dengan yang lain sesuai dengan pembagian.

17. Filing Cabinet adalah sarana untuk menyimpan Arsip Aktif yang sudah

13

14

1:itata.

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

19. Pelabelan adalah realisasi dari kegiatan penentuan indeks dan kode.

20. Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk menandai keluamya 

Arsip dari laci atau Filing Cabinet

21. Indeks adalah tanda pengenal Arsip atau judul berkas Arsip (kata 

tangkap) yang berfungsi untuk membedakan antara berkas Arsip yang 

satu dengan berkas Arsip yang lain dan sebagai sarana bantu untuk 

memudahkan penemuan kembali Arsip.
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22. 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.

23. Berkas adalah himpunan Arsip yang disatukan karena memiliki 

eterkaitan dalam suatu konteks pelaksanaan kegiatan dan memiliki 

esamaan jenis kegiatan/peristiwa dan/atau kesamaan masalah.

24. Isi Berkas adalah satu atau beberapa item Arsip yang merupakan 

informasi dari berkas kegiatan/peristiwa, yang mencerminkan 

penyelesaian program/kegiatan.

25. Jadwal retensi arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yan 

berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau referens:, 

je:nis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan 

suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan 

yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan 

arsip.

26. Pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian arsip statis secara 

elisien, efektif, dan sistematis meliputi akuisisi, pengolahan, preservasi, 

pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam suatu 

sistem kearsipan nasional.

27. Akuisisi arsip statis adalah proses penambahan khazanah arsip statis
!

pada lembaga kearsipan yang dilaksanakan melalui kegiatan 

penyerahan arsip statis dan hak pengelolaannya dari pencipta arsip 

kepada lembaga kearsipan.

28. Penilaian Arsip adalah proses menentukan jangka waktu simpan dan 

nasib akhir arsip dilihat dari aspek fungsi dan substansi informasinya 

serta karakteristik fisik/nilai instrinsiknya yang dilakukan melaliii 

langkah-langkah teknis pengaturan secara sistematis dalam unit-unit 

informasi;

29. Verifikasi secara langsung adalah verifikasi terhadap arsip yan 

tercantum dalam Jadwal Retensi Arsip (JRA) yang berketerangan 

permanen.

30. Verifikasi secara tidak langsung adalah verifikasi terhadap arsip 

kjhususnya arsip negara yang belum tercantum dalam JRA tetapii 

rnemiliki nilai guna kesejarahan dengan didukung oleh bukti-bukti 

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan;
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31. Penyerahan arsip statis adalah proses penyerahan arsip statis dari 

lembaga negara, pemerintah daerah, organisasi politik, organisasi 

ijemasyarakatan, lembaga pendidikan termasuk lembaga pendidikan 

swasta dan perusahaan swasta yang memperoleh anggaran negara 

dan/atau bantuan luar negeri kepada lembaga kearsipan.

32. Akses arsip statis adalah ketersediaan arsip statis sebagai hasil dari 

kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu 

untuk mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.

33. Aksesibilitas arsip statis adalah istilah umum yang dipergunakan 

untuk menggambarkan seberapa mudah pengguna arsip mendapatkan 

data/ informasi arsip statis, mempergunakan dan memahaminya.
i

34. Daftar arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis 

yang memuat sekurang-kurangnya uraian informasi deskripsi arsip 

statis antara lain: nomor arsip, bentuk redaksi, isi ringkas, kurun 

waktu penciptaan, tingkat perkembangan, jumlah, dan kondisi 

arsipnya.

35. Guide arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis 

yang memuat uraian informasi mengenai khazanah arsip statis yang 

tjersimpan di lembaga kearsipan dan uraian informasi yang disusun 

secara tematis.

36. Inventaris arsip adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis 

3mng memuat uraian informasi dari daftar arsip statis yang dilengkapi 

dengan pendahuluan dan lampiran.

37. Keterbukaan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis 

yang diberlakukan karena ketentuan hukum yang berlaku, sehingga 

suatu jenis arsip pada jangka waktu tertentu harus dibuka untuk 

memberikan layanan kepada pengguna arsip.

38. Ketertutupan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis 

yang karena pertimbangan proses dan/atau kepentingan dinas, 

dan/atau kepentingan nasional, dan/atau kepentingan hukum yang 

jliklasifikasikan tidak boleh diketahui pihak lain yang tidak berhak, 

mng dikemas secara khusus untuk menjamin kerahasiaan fisik
fmaupun informasinya.

39
P

hazanah arsip statis adalah kumpulan arsip atau jumlah keseluruhan 

arsip yang berasal dari berbagai pencipta arsip dan disimpan di 

lembaga kearsipan.

40. Layanan arsip statis adalah penyediaan arsip statis kepada pengguna 

arsip statis yang sah, termasuk pengggandaan arsip statis sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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41. Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan 

tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip statis/dokumen permanen 

dan pembinaan kearsipan. Lembaga kearsipan terdiri dari Arsip 

Nasional Republik Indonesia, arsip daerah provinsi, arsip daerah 

kabupaten/kota, dan arsip perguruan tinggi.

42. Pejabat yang berwenang dalam unit keija layanan arsip adalah pejabat 

yang berwenang mengambil keputusan dan mengesahkan akses 

pemanfaatan arsip statis di unit Layanan Arsip.

43. Penelusuran arsip adalah kegiatan penelusuran arsip statis yang 

dikelola lembaga kearsipan dengan cara melihat Daftar Arsip Statis, 

Inventaris Arsip atau akses online melalui aplikasi layanan arsip yang
|  j

tersedia di lembaga kearsipan.

44. Pengguna arsip statis adalah perseorang, kelompok orang, dan badan 

hukum yang menggunakan dan memanfaatkan arsip statis di lembaga 

kearsipan.

45. Petugas layanan arsip adalah staf dan atau Arsiparis yang bertugas
j  i

memandu penggunaan fasilitas layanan arsip secara langsung baik

manual maupun elektronik dan menjelaskan fasilitas layanan.

46. Sarana bantu penemuan kembali arsip statis adalah sarana yang 

digunakan untuk membantu temu balik arsip statis yang di simpan di 

lembaga kearsipan, baik berupa guide Arsip Statis, Daftar Arsip Statis, 

dan atau Inventaris Arsip dalam bentuk manual atau basis data yang 

dapat diakses dengan menggunakan komputer sebagai alat.

47. jTim Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara Tingkat Provinsi adalah 

Tim yang dibentuk Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi 

Kalimantan Timur mempunyai tugas melaksanakan Pelestarian Arsip 

Negara dengan tahapan kegiatan Penilaian, Akuisisi arsip statis, 

Pengolahan Arsip Statis, Preservasi Arsip Statis, dan Akses Arsip Statis 

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.
| j

48. Tim Penyelamatan dan Pelestarian Arsip Negara Instansi, adalah Tim 

yang dibentuk di masing-masing Perangkat Daerah, yang mempunyai 

tugas utama Penyelamatan Negara dengan tahapan kegiatan 

Identifikasi Arsip, Pemberkasan Arsip Aktif, Penataan Arsip Inaktif, 

Penyusunan Daftar Arsip, dan Penyusutan Arsip serta melakukan 

kegiatan teknis penyerahan statis.
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BABII
PENYELAMATAN ARSIP NEGARA PADA PERANGKAT DAERAH

Ketentuan ! Teknis pelaksanaan Kegiatan Penyelamatan Arsip Negara pada 
Perangkat daerah di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur melalui 
beberapa tahapan antara lain :

A. Identifikasi Arsip

Identifikasi arsip dilakukan dengan mendata identitas pencipta arsip dan 
arsip yang diciptakan oleh Perangkat Daerah Pencipta Arsip. Informasi yang 
perlu didata sekurang-kurangnya meliputi:

1. Pencipta arsip

a. Nama resmi lembaga
b. Nama resmi lain lembaga
c. Nama lain lembaga
d. Kode lembaga
e. Tanggal pendirian dan tanggal pembubaran.
f. j Riwayat singkat lembaga
g. Wilayah yuridiksi lembaga
h. Fungsi dan tugas lembaga

2. Arsip

a. Jenis arsip
b. Lokasi penyimpanan
c. Kondisi tempat penyimpanan
d. Kondisi fisik Arsip
e. Format atau media rekam arsip
f. Volume
g. Kurun waktu
h. Sistem Penataan arsip
i. Sarana bantu penemuan kembali arsip

B. Pemberkasan Arsip dan Penyimpanan Arsip Aktif

Pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif dilaksanakan melalui prosedur: j
1. pemeriksaan;

Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan bahwa setiap arsip yang 
akan diberkaskan autentik, utuh dan lengkap pada setiap proses 
kpgiatan dan sudah diregistrasi dan didistribusikan. (Pemyataan 
selesai/file). Pemeriksaan juga dilakukan dalam rangka 
njiengidentifikasi dan/atau memverifikasi arsip vital di unit pengolah.

2. penentuan indeks;
Indeks (judul berkas) ditentukan dengan cara menentukan kata 
tangkap (keyword) dari arsip yang akan diberkaskan yang dapat 
mewakili isi informasi dari berkas/isi berkas.
Indeks dapat berupa nama orang, lembaga/organisasi, tempat/wilayah, 
masalah dan kurun waktu . Penulisan indeks diikuti setelah penulisan 
kode klasifikasi arsip pada folder.

3. penentuan kode;
Penentuan Kode pemberkasan dilakukan sesuai dengan fungsi, 
kegiatan, dan transaksi yang dilaksanakan oleh unit keija sesuai 
dengan kode klasifikasi. !

Tunjuk silang (jika ada) digunakan apabila :
Arsip memiliki informasi lebih dari satu pelaksanaan fungsi.
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-  Arsip mem iliki ke te rkaitan  inform asi dengan  be rk as la innya yang 

berbeda m edia seperti : peta , CD, Foto, Film, d an  m edia lain; dan  
Terjadi p e ru b a h a n  n am a  orang a ta u  pegawai a ta u  lem baga.

C ontoh : Penggunaan  Form ulir T un juk  Silang

K o p  S u r a t

I n d e k s :

U p a c a r a  1 7  A g u s t u s  

2 0 1 3

K o d e  : 0 1 9 . 1  

U p a c a r a  B e n d e r a

t a n g g a l

N o .

1 4  A g u s t u s

2 0 1 3 0 1 9 . 1 . 5 4 3 / V I I I / 2 0 1 3

L i h a t  : U p a c a r a  B e n d e r a

I n d e k s :

U p a c a r a  B e n d e r a

K o d e

0 1 9 . 1 .  U p a c a r a  1 7  

A g u s t u s  2 0 1 3

t a n g g a l

N o .

1 4  A g u s t u s

2 0 1 3 0 1 9 . 1 . 5 4 3 / V I I I / 2 0 1 3

3  S a m a r i n d a , .............. , ....................................... ,  2 0 2 . . . .

a  J a b a t a n

t t d

n a m a

5. Pelabelan;
Pelabelan d ilakukan  dengan  m enu liskan  ta n d a  pengenal dari be rkas 
m enggunakan  k e rta s  label yang d ilekatkan  pad a  tab  folder.
C ontoh penu lisan  indeks d an  kode klasifikasi n u m e r i c  se rta  pelabelan 
ad a lah  sebagai berikut:

S u ra t ten tan g  C uti na ik  haji 
Kodenya
Sekat P rim er/Pokok  M asalah 
Sekat S e k u n d e r/S u b  M asalah 
Sekat T ers ie r/S u b -su b  M asalah 
Folder B erkas Indeksnya

800 (Kepegawaian)
850 (Cuti)
855 (Cuti na ik  haji)
855 (Cuti na ik  haji ta h u n  2012)

6. D aftar Arsip Aktif m eliputi:
a. da fta r berkas; dan
b. da fta r isi berkas:

C ontoh D aftar Berkas: 
U nit Pengolah: ........................

No.
B erkas

Kode
Klasifikasi

U raian  Inform asi Arsip T ahun Ju m la h K eterangan

(1) (2) (3) (4)____ (5) (6)_____
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K eterangan P e tun juk  Pengisian:

Kolom (1), diisi dengan  nom or u ru t  berkas;
Kolom (2), diisi dengan kode klasifikasi arsip;
Kolom (3), diisi dengan  u ra ian  inform asi dari berkas a rs ip  be rd asa rk an  

keg iatan  dalam  klasifikasi arsip;
Kolom (4), diisi dengan  m a s a /k u ru n  w aktu  a rs ip  yang tercipta;
Kolom (5), diisi dengan ju m lah  banyaknya arsip  dalam  sa tu a n  yang 

sesua i dengan  jen is  arsip;
Kolom (6), diisi dengan keterangan  spesifik dari jen is  a rs ip  , seperti 

tek stua l, k a rto g ra fi, aud io  visual, e lektronik  d an  digital.

Contoh D aftar Isi Berkas:

No.
B erkas

No. Item 
Arsip

Kode
Klasifikasi

U raian
Inform asi

Arsip
Tanggal Ju m la h K eterangan

J2J___ ___ 13]___ ____ (4) (5) (6) (7) (8)

K eterangan 
Kolom (1), 
Kolom (2), 
Kolom (3), 
Kolom (4), 
Kolom (5),

Kolom (6), 
Kolom (7), 
Kolom (8),

P e tun juk  Pengisian:
diisi dengan  U nit Pengolah Pencipta Arsip; 
diisi dengan  nom or berkas arsip  
diisi dengan nom or item  arsip; 
diisi dengan kode klasifikasi arsip;
diisi dengan  u ra ian  inform asi arsip  dari setiap  n a sk ah  d inas 
Kolom
diisi dengan  tanggal arsip  itu  tercipta;
diisi dengan  ju m lah  arsip  dalam  sa tu a n  n a sk ah  dinas;
diisi dengan  ke terangan  spesifik dari jen is  arsip , seperti
tek stu a l, kartografi , audio  visual, e lektronik  , d an  digital.

7. Penyim panan Arsip Aktif dalam  Filling C abinet
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ALUR PROSES PEMBERKASAN DAN PENYIMPANAN ARSIP DI UNIT PENGOLAH

P E L A K S A N A
M U T U  B A K U K E T

N O K E G I A T A N A r s i p a r i s

/ s t a f

E s e l o n

I V

E s e l o n

I I I
K e p a l a

K e l e n g

k a p a n
W a k t u O u t p u t

1 . M e m b u a t  p e r e n c a n a a n  p e m b e r k a s a n  y a n g  m e l i p u t i  : 

a .  M e n g i d e n t i f i k a s i  a r s i p - a r s i p  y a n g  a k a n  t e r c i p t a  d a r i ( , ) 1 . R e n c a n a 1  h a r i
1 .  D a f t a r

p e l a k s a n a a n  k e g i a t a n  u n i t  k e r j a  s e l a m a  6  ( e n a m )  b u l a n  

y a n g  d i t u a n g k a n  k e d a l a m  d a f t a r  i d e n t i f i k a s i  a r s i p  y a n g  

a k a n  t e r c i p t a .

i d e n t i f i k a s i

_______ H
6 - 1

k e i j a

T a h u n a n ,

k e i j a
a r s i p  y a n g

b .  m e m p e r s i a p k a n  p e r a l a t a n  p e m b e r k a s a n  y a i t u  :

1 )  M e n y i a p k a n  f o l d e r  y a n g  a k a n  d i g u n a k a n  u n t u k  

p e n e m p a t a n  a r s i p  y a n g  d i b e r k a s k a n .

2 )  M e n y i a p k a n  s e k a t  ( g u i d e )  y a n g  t e r d i r i  d a r i  s e k a t  

p r i m e r ,  s e k a t  s e k u n d e r  d a n  s e k a t  t e r s i e r .

3 )  M e n y i a p k a n  p e l a b e l a n  s e k a t ,  m e m b e r i k a n  i d e n t i t a s  

p a d a  s e k a t  s e s u a i  k l a s i f i k a s i  a r s i p  y a i t u  m a s a l a h  

p a d a  s e k a t  p r i m e r ,  s u b  m a s a l a h  p a d a  s e k a t  s e k u n d e r 1r 2 .  F o l d e r ,

d a n  s u b - s u b  m a s a l a h  p a d a  s e k a t  t e r s i e r .

4 )  M e n y i a p k a n  f i l i n g  c a b i n e t ,  m e n y i a p k a n  f i l i n g  c a b i n e t  

y a n g  a k a n  m e n j a d i  t e m p a t  p e n y i m p a n a n  a r s i p .  D i d a l a m  

f i l i n g  c a b i n e t  d i t e m p a t k a n  s e k a t  p r i m e r ,  s e k a t  

s e k u n d e r  d a n  t e r s i e r  s e c a r a  b e r u r u t a n .

5 )  M e n y i a p k a n  f o r m u l i r  t u n j u k  s i l a n g .  T u n j u k  s i l a n g  

d i g u n a k a n  j i k a  b e r k a s  a r s i p  b e r k a i t a n  d e n g a n  b e r k a s  

a r s i p  y a n g  l a i n  n a m u n  b e r b e d a  t e m p a t  p e n y i m p a n a n  

k a r e n a  b e r b e d a  f i s i k  a r s i p n y a  d a n  t i d a k  b i s a  d i s a t u k a n  

k a r e n a  a d a  p e r b e d a a n  i s t i l a h  y a n g  m e m p u n y a i

_______
3 .  S e k a t ,

4 .  F o r m u l i r 2 .  P e n a t a a n

t u n j u k

s i l a n g ,

5 .  F o r m u l i r  

o u t

i n d i c a t o r .

1  h a r i  

k e i j a

s e k a t

d a l a m  f i l i n g  

c a b i n e t

6 )  M e n y i a p k a n  f o r m u l i r  o u t  i n d i c a t o r ,  s e b a g a i  a l a t  p e n a n d a  

k e t i k a  a d a  a r s i p  y a n g  s e d a n g  d i g u n a k a n  d a r i  f i l i n g  

c a b i n e t .

c
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NO

2.

KEGIATAN

Melakukan pem berkasan arsip aktif, dengan langkah- langkah 
sebagai berikut.

Menerima dokum en/arsip dan membaca tanda perintah 
“fil^atsai “sim pan”yang diberikan oleh pejabat eselon III 
d a n /a tau  eselon IV

b. Memeriksa ketepatan substansi berdasar pada hal atau 
m asalah arsip yang akan diberkaskan serta memeriksa 
kelengkapan arsip

c. Meregistrasi arsip kedalam format yang sesuaidengan 
daftar arsip aktif.
Menyortir dan m em isahkan jika terdapat non arsip dan 
duplikasi yang berlebihan.
Memasukan arsip ke dalam folder dan disusun secara 
berurut sesuai kronologis waktu, dimulai dengan arsip 
tertua berada paling belakang.

f. Menuliskan judu l berkas (indeks) yang berisi kata  tangkap 
dan kode klasifikasi berkas pada kertas label dan 
melekatkannya pada tab folder.

g. Membuat dan mengisi formulir tunjuk  silang apabila 
diperlukan.

h. Membuat daftar arsip aktif yang meliputi daftar berkas dan 
daftar isi berkas.
Memastikan kelengkapan berkas arsip sesuai dengan 
daftar identifikasi arsip yang tercipta. 

j. Menyempurnakan daftar arsip aktif dan m elakukan
pem baruan data  jika terdapat penam bahan arsip

PELAKSANA

Arsiparis
/s ta f

O

O

Eselon
IV

Eselon
III Kepala

MUTU BAKU

Keleng
kapan

.Arsip 

. Daftar 
identifikasi 
arsip yang 
akan
tercipta
Folder
Tunjuk
silang
Klasifikasi
arsip
Daftar
arsip aktif.

Waktu

5 menit / 
berkas

Output

Arsip
diberkaskan 
kedalam 
folder secara 
u tuh  dan 
kronologis, 
Draf daftar 
arsip aktif.

KET
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NO KEGIATAN
PELAKSANA

MUTU BAKU KET

A rsiparis
/s ta f

Eselon
IV

Eselon
III

Kepala
Kelengka

pan
W aktu O u tp u t

C

3. M enata berkas a rs ip  d an  m enyim pannya kedalam  f i l i n g  

c a b i n e t  sesua i dengan  dafta r arsip  aktif:
a. M enata sek a t pad a  f i l i n g  c a b i n e t  secara  

b e ru ru tan d im u la i dari sekat prim er, sek a t sek u n d er 
d an  sekattersier.

b. M enyim pan b e rk as arsip  kedalam  f i l i n g  c a b i n e t  

d an m en em p a tk an n y a  dibelakang sek a t se su a i 
denganklasifikasi a rs ip  yang d ican tu m k an  p a d a  tabel 
folder.

r

> f

1. B erkas 
a rs ip

2. Filing 
cab inet

3. Sekat.

2 m enit 
/  berkas

1. T erta tanya 
arsip  yang  
telah
d iberkaskan
kedalam
filing
cabinet.

4. M em berikan p e rse tu ju an  rancangan  dafta r a rs ip  aktifyang 
m eliputi d a fta r b e rk as  d an  dafta r isi berkas

1. D raf 
d a fta r 
a rs ip  
aktif.

1 hari 
kerja

D aftar a rs ip  
aktif

5. a. M enyam paikan dafta r arsip  ak tif secara  b erk a la  
se tiap  6 (enam) b u lan  sekali kepada  u n it kearsipan .

b. M em buat form ulir pem injam an arsip  sebagai sa ra n a  
pem injam an a rs ip  di sen tra l a rsip  aktif.

c. M em astikan  k e u tu h a n  a rs ip  yang  d isim pan  
seca rab erk a la  sesu a i dengan  dafta r a rs ip  aktif.

>

c

f

)

1. D aftar 
a rs ip  
ak tif

2. Form ul 
ir

3 . Peminj 
am an  
arsip .

5 hari 
kerja

D aftar a rs ip  
ak tif
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C. Penataan Arsip Inaktif

Penataan Arsip Inaktif pada Perangkat Daerah dilakukan setelah didahului 
dengan pemindahan arsip dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan (Sekretariat) 
dengan prosedur :
1. Penyeleksian Arsip Inaktif

Penyeleksian Arsip Inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara 
melihat pada kolom retensi aktif.
Dalam hal retensi aktifnya telah habis atau terlampaui, maka arsip 
tersebut telah memasuki masa inaktif atau frekuensi penggunaan 
arsip yang telah menurun (ditandai dengan penggunaan kurang dari 
5 (lima) kali dalam setahun).

Penataan Arsip Inaktif
Penataan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usul dan asas 
a :uran asli:
a asas “asal usul” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip 

tetap terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip {provenance), 
tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari Pencipta Arsip lain, 
sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya. 
asas “aturan asli” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip 
tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original order) atau 
sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk 
pelaksanaan kegiatan Pencipta Arsip.

3. Penataan Arsip Inaktif pada Unit Pengolah/Unit Keija dilaksanakan 
melalui kegiatan:

pengaturan fisik arsip inaktif pada unit kearsipan diawali kegiatan 
pemeriksaan dan verilikasi arsip yang dipindahkan untuk 
memastikan kelengkapan arsip, kesesuaian fisik arsip dengan daftar 
arsip serta penyusunan daftar arsip inaktif. 
pengolahan informasi arsip;
Pengolahan informasi arsip menghasilkan daftar informasi tematik 
yang paling sedikit memuat judul, pencipta arsip, uraian hasil 
pengolahan dan kurun waktu.
Pengolahan informasi arsip dilakukan untuk menyediakan bahan 
layanan informasi publik dan kepentingan internal lembaga, dengan 
cara mengidentifikasi dan menghubungkan keterkaitan arsip dalam 
satu keutuhan informasi berdasarkan arsip yang dikelola di unit 
kearsipan.
Penataan Arsip Inaktif yang dipindahkan kedalam boks, dengan 
rincian kegiatan:
1) menata folder/berkas yang berisi Arsip Inaktif yang akan 

dipindahkan yang diurutkan berdasarkan nomor urut daftar 
Arsip Inaktif yang dipindahkan

2) menyimpan dan memasukkan folder/berkas Arsip Inaktif 
kedalam boks arsip;

3) memberi label boks arsip, dengan keterangan: nomor boks, 
nama Unit Pengolah, nomor urut arsip, dan tahun penciptaan 
arsip.

4) Penataan Arsip Inaktif dan pembuatan daftar Arsip Inaktif 
menjadi tanggung jawab Kepala Unit Pengolah.

Penomoran boks dan pelabelan
1) Membuat label boks dengan mencantumkan lokasi simpari, 

nomor boks dan nomor folder secara konsisten.
2) Pemberian nomor boks dilakukan sesuai urutan nomor.

Contoh penomoran boks :
A.01.01 (ruang A, rak 1, boks nomor 1)
A.01.02 (ruang A, rak 1, boks nomor 2)
A.01.03 (ruang A, rak 1, boks nomor 3)
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3) P enga tu ran  penem patan  boks a rs ip  p ad a  tem p at peny im panan  
sesu a i dengan  prinsip  asa l u su l d ia tu r  sebagai berikut:
a) Setingkat U nit Keija Eselon II p ad a  Perangkat D aerah;
b) Setingkat U nit Pengolah Eselon III d a n /a ta u  Eselon IV pada  

Perangkat D aerah.
e. P eny u su n an  D aftar Arsip Inaktif

P eny u su n an  D aftar Arsip Inak tif yang ak an  d ip indahkan  
d ilak san ak an  m elalui p rosedur :
1) Pencip ta  A rsip /U nit Pengolah m enyusun  dafta r Arsip Inaktif 

yang d ip indahkan  dan  d itan d a tan g an i oleh p im pinan  Unit 
Pengolah selaku  yang m em indahkan  a rs ip  d an  U nit K earsipan 
di lingkungan  Pencipta Arsip selaku penerim a a rs ip  a ta u  pejabat 
yang diberi kew enangan.

2) B erdasarkan  dafta r a rs ip  yang  d ip indahkan  dari u n it pengolah 
kem udian  U nit kearsipan  m engolah dafta r a rs ip  inak tif dengan 
m en am b ah k an  inform asi nom or definitif folder d an  boks yang 
d iu ru tk a n  sesua i dengan d a tab ase  dafta r a rs ip  inak tif m asing- 
m asing  provenance pencip ta  arsip .

3) P em baharuan  D aftar Arsip Inak tif d ilakukan  setiap  terjadi 
pem indahan , p em u sn ah an , d an  penyerahan  a rs ip  paling sedikit 
s a tu  ta h u n  sekali.

4) P enyusunan  dafta r arsip  inak tif m em uat inform asi ten tang:
a) pencip ta  arsip;
b) u n it pengolah;
c) nom or arsip;
d) kode klasifikasi;
e) u ra ia n  inform asi a rs ip /b e rk as ;
f) k u ru n  w aktu;
g) jum lah ; dan
h) tingkat perkem bangan
i) ke te rangan  (media arsip , kondisi, dll)
j) nom or definitif folder d an  boks
k) lokasi sim pan  (ruangan  d an  nom or rak)
l) jan g k a  sim pan  d an  nasib  ak h ir
m) kategori arsip .

C ontoh dafta r arsip  inaktif:
DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pencipta Arsip /  U nit Keija
U nit Pengolah

N o
K o d e

K l a s i

U r a i a n

J e n i s

A r s i p

K u r u n

W a k t u

T k .

P e r k e m

b a n g a n

J m l K e t

N o  D e f i n i t i f  

F o l d e r  d a n  

B o k s  

A r s i p

L o k

S i m p a n

J a n g k a  

S i m p a n  &  

N a s i b  A k h i r

K a t e g o r i

A r s i p

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (8)____ (9) (10) lUL-

Sam arinda, ......... , ................., 202 ....
J a b a ta n

P e tun juk  Pengisian :
Kolom (1), diisi dengan  nom or u ru t  b e rk a s / arsip; 

Kolom (2), diisi dengan  kode klasifikasi arsip;
Kolom (3), diisi dengan  u ra ia n  jen is  /  series arsip; 

Kolom (4), diisi dengan  k u ru n  w aktu;
Kolom (5), diisi dengan  tingkat perkem bangan  arsip;

ttd
Nam a
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Kolom (6), 

Kolom (7), 

Kolom (8), 

Kolom (9),

Kolom (10), 

Kolom (11),

diisi dengan ju m lah  arsip;

diisi dengan  m edia arsip , kondisi, dll;

diisi dengan  nom or definitif folder dan  boks;

diisi dengan  lokasi sim pan yang m encakup  ru an g an  dan

nom or boks;

diisi dengan  jan g k a  Sim pan d an  Nasib Akhir;

diisi dengan kategori arsip , m eru p ak an  a rs ip  vital, a rsip

terjaga, d an  keterangan  klasifikasi d an  k eam an an  akses 

(rahasia , san g a t rah asia , te rb a ta s).

4. B erita Acara P em indahan  Arsip seku rang -ku rangnya  m em uat w ak tu  
pe lak san aan , tem pat, jen is  arsip  yang d ip indahkan , ju m lah  arsip , 
p e lak san a  d an  p en an d a tan g an  oleh p im pinan  U nit Pengolah d a n /a ta u
U nit K earsipan.________________________________________________________

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP 
Nomor :...............................

Pada hari ini ................. tanggal ....... b u lan  ..........  t a h u n ...............
yang b e rta n d a  tan g an  dibaw ah ini, b e rd asa rk an  Jadw al Retensi Arsip 
d an  b e rd asa rk an  penila ian  kem bali a rsip  te lah  m elaksanakan
pem indahan  a rs ip ............................... seb an y ak ...........................  te rcan tu m
dalam  D aftar Arsip yang D ip indahkan  sebagaim ana terlam pir.

B erita aca ra  ini d ib u a t dalam  rangkap  2 (dua) d an  PARA PIHAK 
m enerim a sa tu  rangkap  yang m em punyai k ek u a tan  h u k u m  sam a.

D ibuat d i ...... , ......,...... , 202....

PIHAK YANG MEMINDAHKAN PIHAK YANG MENERIMA
J a b a ta n  J a b a ta n

ttd  ttd

Nam a ta n p a  gelar 
NIP

Nam a ta n p a  gelar 
NIP

5. D aftar arsip  inak tif d igunakan  sebagai sa ra n a  penem uan  kem bali arsip , 
d an  sa ra n a  pengendalian  a rs ip  inaktif.

6. Penyim panan a rsip  inak tif d ilakukan  b e rd asa rk an  dafta r a rs ip  inak tif 
Penyim panan arsip  inak tif d ilak san ak an  dengan  m elakukan  p en a taan  
boks a rsip  pad a  rak  secara  b e ru ru t b e rd asa rk an  nom or boks dan  
d isu su n  berderet ke sam ping  (vertikal) yang dim ulai dari rak  paling a ta s  
d an  d ia tu r  dari posisi kiri m enu ju  ke kanan .

C ontoh p en ataan  boks pad a  Rak d an  penyim panan  a rs ip  inaktif:
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ALUR PENATAAN ARSIP INAKTIF DAN PEMINDAHAN ARSIP

N O K E G I A T A N

P E L A K S A N A

M U T U  B A K U K E T

A r s i p a r i s  

/  s t a f

E s e l o n

I V

E s e l o n  111 K e p a l a K e l e n g k a p a n V V a k t u O u t p u t

1 . M e m b e r i k a n  p e r s e t u j u a n  p e m i n d a h a n  a r s i p  i n a k t i f  y a n g  

d i l e n g k a p i  d e n g a n  d a f t a r  a r s i p  p i n d a h  d a n  b e r i t a  a c a r a  

p e m i n d a h a n  a r s i p .

< )

1 )  A r s i p  i n a k t i f .

2 )  D a f t a r  a r s i p  

p i n d a h .

3 )  B e r i t a  a c a r a  

p e m i n d a h a n  

a r s i p .

1 h a r i  

k e r j a

A r s i p  i n a k t i f  

d i p i n d a h k a n  

t a n g g u n g  j a w a b  

p e n g e l o l a a n n y a  

k e p a d a  u n i t  k e a r s i p a n  

d e n g a n  d i s e r t a i  d a f t a r  

a r s i p  d a n  b e r i t a  a c a r a  

p e m i n d a h a n

2 . M e n e r i m a  p e m i n d a h a n  a r s i p  d a r i  s e n t r a l  a r s i p  a k t i f  u n i t  

p e n g o l a h  k e  s e n t r a l  a r s i p  i n a k t i f ,  u n i t  k e a r s i p a n .

a .  M e n y i a p k a n  r u a n g  s i m p a n ,  d a n  p e r a l a t a n  p e n a t a a n  a r s i p  

y a i t u  b o k s ,  l a b e l  b o k s ,  f o l d e r ,  r a k  a r s i p .

b .  M e m e r i k s a  d a n  m e m v e r i f i k a s i  k e s e s u a i a n  a r s i p  y a n g  

d i p i n d a h k a n  d e n g a n  D a f t a r  A r s i p  P i n d a h  y a n g  d i l e n g k a p i  

d e n g a n  B e r i t a  A c a r a  P e m i n d a h a n  A r s i p .

1 f

1 )  D a f t a r  a r s i p  

p i n d a h .

2 )  B e r i t a  a c a r a  

p e m i n d a h a n  

a r s i p

3 )  A r s i p

4 )  B o k s

5 )  F o l d e r

6 )  L a b e l  B o k s

7 )  | a d w a l  R e t e n s i  

A r s i p .

1 h a r i  

k e r j a

A r s i p  i n a k t i f  y a n g  

s e s u a i  d e n g a n  d a f t a r  

a r s i p  p i n d a h  d a n  

B e r i t a  a c a r a  

p e m i n d a h a n  a r s i p .

□

3 . P e n g a t u r a n  f i s i k  a r s i p .  y a i t u  d i l a k u k a n  m e l a l u i  k e g i a t a n  :

1 .  M e l a k u k a n  p e n a t a a n  b e r k a s  d a l a m  b o k s .  B e r k a s  a r s i p  

y a n g  d i t a t a  k e  d a l a m  b o k s  t e t a p  m e m p e r t a h a n k a n  

p e n g a t u r a n  a s l i n y a  s e s u a i  k o n d i s i  p e n g a t u r a n  a r s i p  a k t i f  d i  

u n i t  p e n g o l a h .

2 .  M e m e r i k s a  k e l e n g k a p a n  f i s i k  d a n  i n f o r m a s i  a r s i p  s e r t a  

k e s e s u a i a n  d e n g a n  d a f t a r  a r s i p .

> t

1 )  A r s i p

2 )  B o k s

3 )  L a b e l

4 )  R a k  A r s i p

A r s i p  a k t i f  t e r t a t a  

k e d a l a m  b o k s  y a n g  

t e t a h  d r b e r i k a n  l a b e l

______

3 .  M e m b u a t  p e n o m o r a n  b o k s  a r s i p  b e r d a s a r k a n  n o m o r  u n i t  

p a d a  d a t a b a s e  a r s i p  i n a k t i f  d i  u n i t  k e a r s i p a n .

4 .  M e m b u a t  l a b e l  b o k s  s e s u a i  s e b a g a i  i d e n t i t a s  b o k s  a r s i p  y a n g  

m e m u a t  p e n o m o r a n  b o k s ,  r e n t a n g  n o m o r  b e r k a s  d a l a m  

b o k s ,  k o d e  u n i t  p e n g o l a h ,  s e r t a  t a h u n  a r s i p .

>

C

f

5 )  D a f t a r  a r s i p  

p i n d a h .

b o k s .
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N O

P E L A K S A N A

M U T U  B A K U K E T

K E G I A T A N
A r s i p a r i s  

/  s t a f

E s e l o n

I V

E s e l o n  I I I K e p a l a K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t

C
4 . P e n a t a a n  d a n  P e n y i m p a n a n  a r s i p  i n a k t i f

1 .  M c m b n a t  s k c n i a  p e n g a t u r a n  l o k a s i  s i m p a n  ( k a v l i n g )  u n t u k  

p e n g e l o m p o k a n  p e n y i m p a n a n  s e s u a i  p r o v e n a n c e  u n i t  

p e n g o l a h  s e t i n g k a t  e s e l o n  I .

2 .  M e n e n t p a t k a n  b o k s  a r s i p  p a d a  r a k  a r s i p  s e s u a i  l o k a s i  s i m p a n .

3 .  M e n a t a  b o k s  a r s i p  d i r a k  s e c a r a  u r u t  b e r d a s a r k a n  n o m o r  b o k s  

d a n  d i s u s u n  s e c a r a  v e r t i k a l  l a t e r a l  ( v e r t i k a l  b e r d e r e t  

k e s a m p i n g )  y a n g  d i m u l a i  s e l a l u  d a r i  p o s i s i  k i r i  p a l i n g  a t a s  

m e n u j u  k e k a n a n .

r
1 )  S k e m a  

p e n g a t u r a n  

S k e m a  

p e n g a t u r a n .

2 )  B o k s  a r s i p .

5

m e  n i t  

/

b e r k a

s

B o k s  a r s i p  t e r t a t a  

d a n  d i s i n i p a n  p a d a  

r a k  a r s i p .

5 . P e n y u s u n a n  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f

a .  M e m b u a t  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f  b e r d a s a r k a n  d a f t a r  a r s i p  

y a n g  d i p i n d a h k a n  d a r i  u n i t  p e n g o l a h .

b .  M e n g o l a h  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f  d e n g a n  m e n a m b a h k a n  

i n f o r m a s i  n o m o r  b o k s  d a n  s e r t a  i n f o r m a s i  l o k a s i  s i m p a n .

c .  M e n g g a b u n g k a n  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f  p a d a  d a t a b a s e  a r s i p  

i n a k t i f  p e r  provenance u n i t  p e n g o l a h .

d .  M e l a k u k a n  p e m b a r u a n  d a t a b a s e  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f  

k e s e l u r u h a n  (updating d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f )  s e c a r a  r u t i n  s e t i a p  

a d a  p e m i n d a h a n ,  p e m u s n a h a n  d a n  p e n y e r a h a n  a r s i p .

> f
1 )  D a f t a r  a r s i p  

p i n d a h .

2 )  S k e m a  

p e n g a t u r a n  

l o k a s i  s i m p a n  

a r s i p .

3 )  D a t a b a s e  a r s i p  

i n a k t i f

D r a f t  d a f t a r  a r s i p  

i n a k t i f

> f

6 ,
M e m b e r i k a n  p e r s e t u j u a n  r a n c a n g a n  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f

D r a f t  d a f t a r  a r s i p  

i n a k t i f

D a f t a r  a r s i p  i n a k t i f

0
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N O K E G I A T A N

P E L A K S A N A

M U T U B A K U K E T

A r s i p a r i  

s  /  s t a f

E s e l o n

I V

E s e l o n  I I I K e p a l a K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t

C
7 . a .  M e n g o l a h  i n f o r m a s i  a r s i p  m e n j a d i  d a f t a r  i n f o r m a s i  p u b l i k  

t e m a t i k  s e b a g a i  b a h a n  l a y a n a n  i n f o r m a s i  p u b l i k  k e p a d a  

P P I D  m a u p u n  k e b u t u h a n  i n t e r n a l  s e c a r a  r u t i n .  S e k u r a n g -  

k u r a n g n y a  m e m u a t  j u d u l ,  p e n c i p t a  a r s i p ,  u r a i a n  b a s i l  

p e n g o l a h a n  d a n  k u r u n  w a k t u .

a .  M e n y a m p a i k a n  d a f t a r  a r s i p  d i n a m i s  s e c a r a  b e r k a l a  k e p a d a  

( a r i n g a n  i n f o r m a s i  K e a r s i p a n  N a s i o n a l .

b .  M e m b u a t  f o r m u l i r  p e m i n j a m a n  a r s i p  s e b a g a i  s a r a n a  

p e m i n j a m a n  a r s i p  d i  s e n t r a l  a r s i p  a k t i f .

c .  M e m a s t i k a n  k e u t u h a n  a r s i p  y a n g  d i s i m p a n  s e c a r a  b e r k a l a  

s e s u a i  d e n g a n  d a f t a r  a r s i p  i n a k t i f .

d .  M e m e l i h a r a  k e a m a n a n ,  k e s e l a m a t a n  d a n  k e b e r s i h a n  a r s i p ,  

s a r a n a  d a n  p r a s a r a n a  p e n y i m p a n a n  a r s i p  i n a k t i f  ( b o k s  a r s i p ,  

r a k  p e n y i m p a n a n ,  r u a n g a n ,  a l a t  k e s e l a m a t a n ,  d l l ) .

>

C
f ) D a f t a r  a r s i p  

i n a k t i f

1 )  D a f t a r  i n f o r m a s i .

2 )  D a f t a r  a r s i p  

d i n a m i s .

3 )  S a r a n a  l a y a n a n  

p e m i n j a m a n  

a r s i p .
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8.

9.

Prosedur penataan arsip inaktif yang belum memiliki Daftar Arsip 
meliputi kegiatan: 
aJ survei,
b| pembuatan daftar ikhtisar arsip,
c. pembuatan skema pengaturan arsip, 
dj rekonstruksi,
e. pendeskripsian,
f. manuver (pengolahan data dan fisik arsip),
g. penataan arsip dan boks,
hi pembuatan daftar arsip inaktif.

Sjurvei merupakan kegiatan pengumpulan data dan informasi melalui 
pengamatan terhadap fungsi lembaga pencipta arsip dalam rangka 
menentukan skema pengaturan arsip, jumlah, media, kurun waktu, 
kondisi fisik arsip, sistem pemberkasan, dan kebutuhan sumber daya 
lainnya. Kegiatan Survei menghasilkan Proposal Penataan Arsip Inaktif.

Pembuatan Daftar Ikhtisar Arsip yang merupakan acuan dalam 
memindahkan/evakuasi arsip yang akan dilakukan penataan ke 
tempat yang telah disiapkan.

10. Pembuatan Skema arsip adalah analisis terhadap fungsi dan kegiatan 
Pencipta Arsip dari unit keija untuk dasar pembuatan kerangka 
pengelompokan fisik dan informasi arsip, sebagai dasar untuk 
menyusun kartu-kartu deskripsi (fisches). Penyusunan skema arsip 
bprdasarkan pola klasifikasi, struktur organisasi, tugas dan fungsi., 
deskripsi, atau kombinasi.

11. Rekonstruksi arsip dilakukan untuk mewujudkan kesatuan fisik dari 
informasi arsip melalui kegiatan pemilahan arsip dan pemberkasan 
arsip. Pemilahan arsip dilakukan dengan cara:

&l Mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal-usul {provenance) 
pencipta sampai dengan level 2 di struktur organisasi.
1) Konteks, dilihat dari kepada, tembusan surat. |
2) Konten, dilihat dari isi substansi surat.
Pilah antara arsip dan nonarsip (tidak cocok dengan rekonstruksi)

1) Arsip (termasuk arsip duplikasi);
2) Non arsip: formulir kosong, majalah, buku pustaka, map kosong! 

Alrsip yang sudah dipilah diberkaskan sesuai klasifikasi (kesamaan 
kegiatan).

. Xrsip yang sudah memberkas dipertahankan sesuai dengan 
keutuhannya (tidak berlaku untuk arsip korespondensi yang 
tercampur dalam satu ordner) Contoh :
1) Arsip korespondensi : pemberkasan sesuai dengan series atau 

kegiatan;
Arsip keuangan : pemberkasan dengan berkas SPM atau SP2D; 
Arsip personal file: pemberkasan sesuai NIP atau NIK; j

Arsip pengadaan barang dan jasa pemberkasan sesuai nama 
proyek atau paket.

12. Pemberkasan arsip merupakan kegiatan penyusunan kelompok arsip 
sesuai dengan skema pengaturan arsip yang telah ditetapkari. 
Fjemberkasan dapat dilakukan berdasarkan :

a. Series, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki jenis yang 
slama;I 7

t|. Rubrik, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki isi 
permasalahan yang sama;
Dosier, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki kesamaan 
urusan /  kegiatan.

2) 

3) 
)
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1 3.
17.

18.

19.

Pendeskripsian merupakan kegiatan perekaman isi informasi yang ada 
pada setiap item/berkas arsip. Pendeskripsian arsip memuat informasi 
sebagai berikut:

a.
b.
c.
d.
e.
f.
g-
h.
i. 
j-

unit pencipta;
bentuk redaksi;
isi informasi;
kurun waktu/periode;
tingkat keaslian
peirkembangan;
jumlah /  volume;
keterangan khusus;
ukuran ( arsip bentuk khusus); dan
nomor sementara dan nomor definitif.

14. Cara pengisian lembar deskripsi sebagai berikut:

a
b
c
d
e
f
g
h
i

15.

Kode pelaksana dan nomor deskripsi 
Uraian
Kurun waktu : tahun penciptaan arsip 
Tingkat perkembangan : pilih Asli/Kopi 
Media simpan : pilih Kertas/Peta 
Kondisi fisik : pilih Baik/Rusak 
Jumlah folder: satuan folder 
No.Boks : No Boks sementara 
Duplikasi: Pilih ada/tidak

a.

b.

c.

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 sebagai nomor 
penyimpanan berkas.

16. Manuver fisik merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan 
nomor definitif arsip sesuai dengan skema.

Penataan arsip dalam boks

arsip dimasukan ke dalam folder dan diberi kode masalah/subjek 
arsip dan nomor urut arsip sesuai nomor definitif. 
menyusun arsip ke dalam boks secara kronologis dimulai dari nomor 
terkecil berada pada susunan paling belakang. 
rr embuat label pada boks, berisi nomor boks, nomor folder serta 
lokasi simpan.
apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka arsip 
dapat disimpan lebih dari satu folder.

Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan berdasarkan 
deskripsi arsip yang disusun secara kronologis perkelompok berkas.

Daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan memuat informasi 
Pencipta Arsip, Unit Pengolah, Nomor, Kode, Uraian Informasi Arsip
kurun waktu, jumlah, media dan keterangan.

20. Penataan Arsip Inaktif 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.

21. ALur penataan arsip yang belum memiliki Daftar Arsip sebagai berikut:.
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ALUR PENATAAN ARSIP INAKTIF YANG BELUM MEMILIKI DAFTAR ARSIP

N O

P E L A K S A N A

M U T U B A K U K E T

K E G I A T A N Arsiparis 
/  staf

Eselon
IV

Eselon
111

Kepala Kelengkapan Waktu Output

1. Melakukan survei arsip yang akan dilakukan penataan:
a. Melakukan pendataan volume dan jumlah arsip.
b. Mengidentifikasi fisik arsip terkait media, kondisi, kelengkapan 

dan keutuhan arsip.
c. Mengidentifikasi informasi arsip, meliputi taluin, organisasi 

pencipta, fungsi dan sistem pem berkasan yang digunakan.
d. Mengidentifikasi dan menyiapkan peralatan dan sarana 

kearsipan yang dibutuhkan.

c )
1. Surat Peri Utah

1 ban  
kerja

1. Rencana kerja 
penataan arsip.

2. Dattar ikhtisar 
arsip.

2. Menyiapkan pem indahan arsip yang akan ditata ke tem pat 
pengolahan arsip  inaktif.
a. M enyiapkan ruang olah dan peralatan penataan arsip  yaitu 

folder, kartu  deskripsi, boks.
b. M emindahkan arsip ke tem pat pengolahan.

> t 1. Rencana kerja
2. Daftar Ikhtisar arsip
3. Peralatan kearsipan

1 hari 
kerja

Arsip yang akan 
ditata dipindahkan 
ke ruang olah.

f
3. Menyusun skerna penataan arsip sebagai dasar pengelom pokan 

arsip.
1. S truktur organisasi
2. Daftar Ikhtisar arsip
3. Peralatan kearsipan.

Skema penataan 
arsipn

4. M erekonstruksi arsip  untuk m ewujudkan kesatuan fisik dan 
informasi arsip  melaui kegiatan pemilahan arsip dan rekonstruksi 
informasi arsip:
a. Pemilahan arsip  dilakukan dengan m em isahkan an tara  arsip  dan 

non arsip. Misalnya: blanko kosong, odner, map, amplop, 
duplikasi.

b. M emeriksa ketepatan substansi berdasar pada jenis, m asalah 
atau urusan arsip  yang akan diberkaskan serta m em eriksa 

kelengkapan arsip.

>

1. S truktur organisasi
2. Pola klasifikasi arsip
3. Skema penataan
4. Arsip yang akan 

ditata

1. Pemilahan arsip 
dan non arsip

2. Pemilahan arsip 
berdasarkan 
informasi nya.

— ^ f—

■— ■
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N O K E G I A T A N

P E L A K S A N A
M U T U  B A K U K E T

Arsi paris 

/  staf
Ksolon

IV
Ksolon

HI
Kopala Kelongkapan W aktu Output

t ;J
5. Mol.ikukan doskripsi arsip:

a. M onuliskan iloskripsi arsip  pada kartu iloskripsi dan d iborikan 
idcntitas nom or kode som ontara.

b. M onuliskan doskripsi a rsip  dan kode som ontara ko dalam  form at 
yang  disosuaikan dongan daftar arsip  iuaktif pada kom puter.

> f

1. K artu /lom bar 
iloskripsi arsip

2. Skenia penataan 
arsip.

s
m enit

/
borka

s

1. Doskripsi arsip  
dalam kartu 
doskripsi

2. Doskripsi arsip  
dalam  format 
sosuai daftar 
asip inaktif pada 
com puter 
(da lta r arsip  
inaktif 
sem entara)

6. Molakukan m anuver data dan Iisik arsip;
a. M olakukan m anuver data m eliputi kegiatan en try  data doskripsi 

arsip . klasifikasi arsip. kodo som ontara dan pongolom pokan 
data  arsip  (so rtir) socara oloktronik.

b. Molakukan m anuver Iisik arsip yaitu  m engelom pokan iisik arsip  
yang momiliki kosam aan fungsi. jonis. m asalah atau  urusan  
sosuai skcm a.
1) Series yaitu pongolompokan arsip -arsip  yang momiliki jonis 

yang sarna.
2) Rubrik yaitu pongolom pokan arsip -arsip  yang momiliki isi 

perm asalahan  yang sama.
2) Dosier yaitu pongolom pokan arsip -arsip  yang momiliki 

kosam aan u rusan /keg ia tan

> f 1. Kartu iloskripsi
2. Pola klasifikasi arsip
3. Daftar arsip  inaktif 

som ontara
4. Arsip.

1. Pongolompokan 
data arsip

2. Pongolompokan 
fisik arsip.
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N O K E G I A T A N

P E L A K S A N A

M U T U  B A K U K E T

A rsiparis 

/  stal
Eselon IV

Eselon
III

Kepala Kelengkapan W aktu Output

?
7 . M em berkaskan arsip  kedalam  folder:

a. M em asukan arsip  yang telah d ikelom pokan ke dalam  folder dan 
d isusun  secara beru ru t sesuai kronologts w aktu, dum ilai dengan  
a rsip  te rtu a  berada paling belakang. 

b M enuliskan judui berkas (indeks) yang b en si kata tangkap  dan 
kode klasifikasi berkas atau  nom or definitif pada k ertas label dan 
m elekatkannya pa da tab folder.

r ~ 1 Daftar arsip  inaktif 
sem entara

2, Arsip yang telah 
dikelom pokan

3. Folder
l Label folder

Arsip diberkaskan 
kedalam  folder 

yang telah diberi 

iden titas

8. Penataan  berkas ke dalam  boks:

a M elakukan penataan  berkas dalam  boks Berkas a rs ip  yang 
d ita ta  ke dalam boks te tap  m em pertahankan  pengaturan  

aslinya sesuai kondisi pengatu ran  arsip  aktif di un it pengolab
b M em eriksa kelengkapan fisik berkas arsip  dan inform asi arsip  

se rta  kesesuaian  dengan daftar arsip

c. M em buat penom oran boks arsip  bordasarkan  nom or urut pada 

da tabase  arsip  inak tif di unit k ea r si pan

d. M em buat label boks sesuai sebagai iden titas boks a rsip  yang 
m em uat penom oran  boks. ren tang  nom or berkas dalam  boks. 

kode unit pengolab. serta  tah u n  arsip.

> r

1. Daftar arsip  inaktif 
sem entara

2. Berkas arsip
3. Boks
4 Label Boks.

Berkas arsip  terta ta  

kedalam  boks yang 

telah d iberi label
boks.

c
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NO KEGIATAN
PELAKSANA

M U T U  B A K U K E T

Arsiparis 

/  staf

Eselon

IV
Eselon

Ml
Kepala Kelengkapan W aktu O utput

cp

9. Penyim paium  arsip  inaktif.

a M embu.it pengatu ran  lokasi sim pan (kavling) untuk 

pengelom pokan penyim panan  sesuai provenance unit pengolah 
setingkat eselon 1

b. M enem patkan boks arsip  pada rak  a rsip  sesuai lokasi sim pan

c. M enata boks arsip  pada rak  secara  u ru t berd asark an  nom or 

boks dan  disusun  secara  vertika! lateral (vertikal b erd ere t 

kesam ping) yang dim ulai selalu dart posisi km  paling atas 

m enuju  kekanan

1 f 1. Arsip yang sudah 
ilitata kedalam  
boks

2. Rak arsip

1 Skema 
pengaturan  
lokasi sim pan 

2. T ertatanva arsip 
pada rak 
penyim panan 
arsip.

10 O aftar arsip  inaktif:

a M enyusun dafta r arsip  inaktif.

b. Mengolah daftar a rsip  inaktif dcngan m enam bahkan  inform asi 
nom or boks dan serta inform asi lokasi simpan.

c. M elakukan up coba penem uan kem bali arsip.

d M enggabungkan daftar arsip  inaktil pada database a rsip  inaktif 

p er provenance unit pengolah.

e. M elakukan pem baruan  d a tab ase  daftar a rsip  inaktif keseluruhan  
(updating daftar arsip  inaktif) secara  ru tin  setiap  ada 

pem m dahan, pem ustiahan  dan penyerahan  penyerahan  arsip.

1 f
Daftar arsip  inaktif 

sem en tara
Daftar arsip  inaktif

11 M em buat laporan  penataan  arsip  in ak tifdan  d iserta i dengan daftar 
arsip  inaktif.

> f

1 Skema penataan
2. S truk tu r organisasi
3. Pola klasilikasi
4. Daftar arsip  inaktif

Laporan pentaan 
arsip

C3
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N O K E G  I  A T  A N

P E  L A  K S  A N  A

M U T U  B A K U K E T

Arsiparis 

/  staf

Esc Ion 

IV

Esc-Ion 

111
Kepala Kelengkapan W aktu Output

C
12 a. Mengoiah informasi arsip menjadi daftar informasi publik 

tem atik sebagai bahan layanan informasi publik kepada PPID 

m ju p u n  kebutuhan internal secara rutin . Sekurang-kurangnya 
m rm u.it judul. pencipta arsip. uraian hasi! pengolahan dan kurun 

waktu.

b Menyampaikan daftar arsip dm am is secara berkala kepada 

(anngan Informasi Kearsipan Nastonal.

c. M ombuat formulir pem m jam an arsip  sobagai sarana 

pem injam an arsip di sentral arsip  aktif.
d. M eniastikan keutuhan arsip yang disim pan secara berkala sesuai 

dengan daftar arsip inaktif.

e. Memelthara keamanan. keselam atan dan kcbersihan arsip. 

sarana dan prasarana penyunpanan arsip inaktif (boks arsip. rak 
penyim panan. ruangan. alat keselam atan. dll)

>

C
f

D Daftr arsip inaktif

1 Daftar informasi 
tem atis

2 Daftar arsip 
di nanus

t Sarana layanan 
peminjaman 
arsip
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D. Penyusutan Arsip Berdasarkan JRA

1. Prosedur Penyusutan Arsip di Perangkat Daerah Pencipta Arsip adalah 
kegiatan pengurangan volume arsip inaktif di Unit Kearsipan melalui 
pelaksanaan kegiatan Pemusnahan Arsip dengan tahapan sebagai 
berikut:
a. Pembentukan Panitia Penilai Arsip;

1) Pembentukan panitia penilai arsip ditetapkan oleh pimpinan 
Pencipta Arsip dengan tugas untuk melakukan penilaian arsip 
yang akan dimusnahkan. Panitia penilai arsip beijumlah ganjil.

2) Dalam hal Pencipta Arsip belum memiliki Arsiparis, anggota 
dapat digantikan oleh pegawai yang mempunyai tugas dan 
tanggungjawab di bidang pengelolaan arsip.

b. Penyeleksian Arsip;
1) Penyeleksian arsip dilakukan dengan cara melihat pada kolom 

retensi inaktif dan pada kolom keterangan dinyatakan musnah
2) Jika retensi inaktifnya telah habis atau terlampaui dan pada 

kolom keterangan dinyatakan musnah, maka arsip tersebut 
dapat dikategorikan sebagai arsip usul musnah.

3) Dalam hal Pencipta Arsip belum memiliki JRA, dalam 
melaksanakan pemusnahan arsip mengikuti tahapan prosedur 
pemusnahan arsip dan setelah mendapat persetujuan Kepala 
ANRI.

c. Pembuatan Daftar Arsip Usui Musnah;
1) Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul

musnah yang berisi: nomor, jenis arsip, tahun, jumlah, tingkat 
perkembangan, dan keterangan.

Contoh:

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

No Jenis Arsip Tahun Jumlah Tingkat
Perkembangan Keterangan

Keterangan :
Nomor
Jenis/Series Arsip
Tahun
Jumlah
Tingkat Perkembangan 

Keterangan

: berisi nomor urut 
: berisi jenis/series arsip 
: berisi tahun pembuatan arsip 
: berisi jumlah arsip 
: berisi tingkatan keaslian arsip (asli, 

copy, atau salinan)
: berisi informasi tentang kondisi arsip 

(misalnya rusak/tidak lengkap/ ber- 
bahasa asing/daerah

d. Penilaian Arsip;
11 Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul 

musnah dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap 
fisik arsip. dan

2 Hasil penilaian dituangkan dalam pertimbangan tertulis oleh 
panitia penilai arsip.
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Gontoh: I
| j SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI ARSIP j

Berkenaan dengan permohonan persetujuan pemusnahan arsip di 
. | . J... (Nama Pencipta Arsip j
berdasarkan Surat .......  (Pejabat Pengirim Surat) ..........
IsTomor:...................tanggal........, dalam hal ini telah dilakukan penilaian
dari tanggal...................... s /d ................ , terhadap daftar arsip yang
diusulkan musnah dengan menghasilkan pertimbangan: j

a. menyetujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir; atau j
b. menyetujui usulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa berkas 

yang dipertimbangkan agar tidak dimusnahkan dengan alasan
| tertentu....................sebagaimana terlampir.

Ipemikian hasil pertimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan 
permohonan persetujuan usul pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti 
dengan cepat melalui prosedur yang telah ditetapkan.

I^ama kota, tanggal, bulan, tahun
1. (Ketua)

! (...NIP.......jabatan............ ) ......................................................

2. | (Ketua)
j (...NIP......jabatan..............) ......................................................

3. (Ketua)
! (...NIP......jabatan..............) ......................................................

4. I (Ketua)
| (...NIP......jabatan..............) ......................................................

5. (Ketua)
j i (...NIP...... .jabatan............ ) ......................................................

e. Permintaan Persetujuan Pemusnahan arsip terdiri dari:
1) Pemusnahan Arsip di lingkungan Pemerintahan Provinsi 

Kalimantan Timur yang memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) 
tahun harus mendapat persetujuan tertulis dari Gubemur 
Kalimantan Timur;

2) Pemusnahan arsip di lingkungan Pemerintah Provinsi 
Kalimantan Timur yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 
(sepuluh) tahun harus mendapatkan persetujuan tertulis dari 
Kepala ANRI;

3) Dalam hal pemusnahan arsip tanpa JRA harus mendapatkan 
| persetujuan dari Kepala ANRI tanpa membedakan retensinya.

4) Proses permohonan persetujuan/pertimbangan pemusnahan 
j  arsip harus memenuhi persyaratan sebagai berikut:

a) Menyampaikan surat permohonan persetujuan /  
pertimbangan dari pimpinan pencipta arsip kepada 
Gubemur Kalimantan Timur dengan retensi dibawah 10 
(sepuluh) tahun dan permohonan persetujuan /  
pertimbangan pemusnahan kepada Kepala ANRI untuk 
arsip dengan retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) 
tahun.

b) menyampaikan daftar arsip usul musnah berupa salinan 
cetak dan salinan elektronik; dan

c) menyampaikan surat pertimbangan oleh panitia penilai 
arsip.
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f. Penetapan Arsip yang Akan Dimusnahkan.
]Penetapan arsip yang akan dimusnahkan dilakukan oleh Pimpinan 
Pencipta Arsip setelah mendapatkan persetujuan tertulis dari 
Gubernur Kalimantan Timur untuk arsip dengan retensi dibawah 
sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun dan Penetapan arsip yang 
akan dimusnahkan dengan retensi sekurang-kurangnya 10 
(sepuluh) tahun dilakukan oleh Gubernur Kalimantan Timur setelah 
mendapatkan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI.

g. Pelaksanaan Pemusnahan Arsip.
1) Pelaksanaan pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga 

fisik dan informasi arsip musnah dan tidak dapat dikenali;
2) disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) pejabat dari unit 

kerja bidang hukum dan/atau unit kerja pengawasan dari 
lingkungan Pencipta Arsip yang bersangkutan; dan

3) disertai penandatanganan berita acara yang memuat daftar arsip 
yang dimusnahkan.

4) Pelaksanaan pemusnahan arsip dilakukan dengan membuat 
Berita Acara Pemusnahan beserta Daftar Arsip Usui Musnah 
yang dibuat rangkap 2 (dua) ditandatangani oleh pimpinan 
Unit Kearsipan dan pimpinan Unit Pengolah dan disaksikan 
sekurang-kurangnya dari bidang hukum dan bidang 
pengawasan.

Contoh:
BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP 

Nomor:............................

Pada hari ini .................. tanggal...............  bulan...............
tahun...............  yang bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan
Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan penilaian kembali arsip
telah melaksanakan pemusnahan arsip..............  sebanyak...............
sebagaimana tercantum dalam Daftar Arsip Yang Dimusnahkan
terlampir.......  lembar. Pemusnahan arsip secara total dengan
cara...................................
i

Kepala Unit Pengolah Kepala Unit Kearsipan

I Saksi-Saksi
1. (Biro Hukum)

2. (Inspektorat)

Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara, antara lain:
1) pencacahan;
2) penggunaan bahan kimia; atau
3) pulping.

Arsip yang tercipta dalam pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip 
wajib disimpan oleh Pencipta Arsip, meliputi:
1) keputusan pembentukan panitia pemusnahan arsip;
2) notulen rapat penitia penilai pemusnahan arsip pada saat 

melakukan penilaian;
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3) surat pertimbangan dari panitia penilai kepada pimpinan 
Pencipta Arsip yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan 
musnah dan telah memenuhi syarat untuk dimusnahkan;

4) surat persetujuan pemusnahan arsip dari Kepala ANRI untuk 
pemusnahan arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 
10 tahun;

5) keputusan pimpinan Pencipta Arsip tentang penetapan 
pelaksanaan pemusnahan arsip.

6) berita acara pemusnahan arsip
7) daftar arsip yang dimusnahkan.
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2. Penyerahan Arsip
Prosedur penyerahan arsip statis dilaksanakan sebagai berikut:
a. Penyeleksian dan Pembuatan Daftar Arsip Usui Serah.

1) Penyeleksian Arsip Statis dilakukan dengan melihat JRA pada 
kolom retensi inaktif dan pada kolom keterangan yang 
dinyatakan permanen.

2) Dalam hal retensi inaktifnya telah habis atau terlampaui dan 
pada kolom keterangan dinyatakan permanen, maka arsip 
tersebut telah memasuki masa arsip usul serah.

3) Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam Daftar Arsip Usui 
Serah yang sekurang-kurangnya berisi: nomor, kode klasifikasi, 
uraian informasi arsip, kurun waktu, jumlah arsip dan 
keterangan.

Gontoh:

DAFTAR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN 
TAHUN..........

Nama Pencipta : 

Alamat :

No Kode
Klasifikasi

Uraian
Informasi

Arsip

Kurun
Waktu Jumlah Arsip Keterangan

Yang mengajukan 
Pimpinan Pencipta Arsip 

ttd.
( nama je la s)

NIP..........

Samarinda, tgl, bln, tahun 
Menyetujui,

Pimpinan Lembaga Kearsipan 
ttd.

( nama je la s)
NIP..............

Petunjuk Pengisian : 
Nama Pencipta 
Alamat 
Nomor
Uraian Informasi Arsip

Kurun Waktu 
Jumlah Arsip 
Keterangan

: Diisi nama instansi/Pencipta Arsip 
: Diisi alamat instansi 
: berisi nomor urut 
: Uraian informasi yang terkandung 

dalam arsip
: Waktu terciptanya arsip 
: jumlah arsip (lembar, berkas) j

: berisi informasi khusus yang penting 
untuk diketahui semisalkertas rapuli, 
berkas tidak lengkap, lampiran tidak 
ada, tingkat keaslian dan sebagainya !

b. Penilaian
Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul 
serah dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap lisik 
arsip yang dituangkan dalam pertimbangan tertulis oleh panitia 
pjenilai arsip.

c. Pemberitahuan Penyerahan Arsip Statis; |
Pemberitahuan akan menyerahkan Arsip Statis oleh pimpinan 
Pencipta Arsip kepada Kepala Lembaga Kearsipan disertai dengan 
pemyataan dari pimpinan Pencipta Arsip bahwa arsip yang 
diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan dengan 
persyaratan penyampaian surat permohonan penyerahan Arsip
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Statis dari pimpinan Pencipta Arsip kepada Kepala Lembaga
Kearsipan dilampiri dengan Daftar Arsip Usui Serah dan Surat
Pertimbangan Panitia Penilai Arsip.

d. Verifikasi dan Persetujuan.
1. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya

melakukan verifikasi daftar arsip usul serah berdasarkan 
permohonan penyerahan Arsip Statis dari Pencipta Arsip.

2. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya
dapat memberikan rekomendasi atas hasil verifikasi daftar arsip 
usul serah terhadap arsip yang diterima atau ditolak kepada 
Pencipta Arsip.

3. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya
memberikan persetujuan atas daftar arsip usul serah dari 
Pencipta Arsip.

e. Penetapan Arsip yang Akan Diserahkan
Pimpinan Pencipta Arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip 
yang akan diserahkan kepada Lembaga Kearsipan sesuai wilayah 
kewenangannya dengan mengacu pada persetujuan dari Kepala 
Lembaga Kearsipan.

f. Pelaksanaaan Serah Terima Arsip Statis.
Pelaksanaaan serah terima Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta 
Arsip kepada Kepala Lembaga Kearsipan dengan disertai berita 
acara, daftar arsip usul serah dan fisik arsip yang akan diserahkan 
dengan format berita acara meliputi:
1. Kepala, memuat logo, judul, dan hari/tanggal/tahun, tempat 

pelaksanaan penandatanganan, nama dan jabatan para pihak 
yang membuat berita acara;

2. batang tubuh, memuat kegiatan yang dilaksanakan, termasuk 
bilamana ada klausul peijanjian antara kedua pihak khususnya 
mengenai hak akses Arsip Statis;

3. kaki, memuat nama jabatan dan pejabat atau pihak yang 
dikuasakan olehnya, serta tanda tangan para pihak yang 
melakukan penandatanganan berita acara.
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Contoh:
BERITA ACARA SERAH TERIMA ARSIP STATIS 

| DARI (NAMA PENCIPTA ARSIP)
| i KEPADA LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH PROV KALTIM 

Nomor :.............. ..............TAHUN

Padâ  hari ini , ........................, tanggal ...... , bulan ............ , tahun ........
bertempat di .... (nama tempat dan alamat), kami yang bertanda tangan 
dibayrah ini:
1. Nama :

NIP/NIK :
Jabatan*) :

Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA bertindak untuk dan atas nama 
(PENCIPTA ARSIP yang menyerahkan).

2. Nama :
NIP/NIK :
Jabatan*) :

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA bertindak untuk dan atas nama 
Lembaga Kearsipan Daerah Provinsi Kalimantan Timur,

telah melaksanakan serah terima arsip ..... (nama PENCIPTA ARSIP yang
menyerahkan) yang memiliki nilai guna nasional seperti yang tercantum 
dalam; daftar arsip terlampir untuk disimpan di Lembaga Kearsipan 
Provjinsi Kalimantan Timur.

Berijta acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) bermeterai cukup dan 
PARA PIHAK menerima satu rangkap yang mempunyai kekuatan hukum 
sam!a.

1,ihak Yang Menyerahkan 
(Jabatan)

dibuat di Samarinda, 202
Pihak Yang Menerima 

(Jabatan)

ttd

Nama tanpa Gelar 
NIP

ttd

Nama tanpa Gelar 
NIP
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ALUR KEGIATAN PENYERAHAN ARSIP STATIS DARI OPD KE LKD

N O KEG IATAN

PELAKSANA

T IM  A K U IS IS I/ 

A R SIPARIS LKD
KEPALA LKD

T IM /P A N IT IA  

PENILAI ARSIP

KEPALA O P D /  

PEN C IPTA  ARSIP
G U BERNUR

M U T U  BAKU

KELENGKAPAN W A K T U O U TP U T
KET

CD
P em b en tu k an  T im /P a n itia  Penilai Arsip

a M e m p e rs ia p k a n  /  m eru m u ska n  personil 

T im /P a n itia  Penilai Arsip

b. Pengesahan SK P em b en tu k an  T im  P an itia  Penilai 

Arsip

— i
r ± j

Personal t im  p en ila i arsip 1 ja m
Konsep SK T im  Penilai 

Arsip

Penyeleksian Arsip

a. M e n c e rm a ti d a fta r  ars ip  in a k tif b e rn iia i se jarah , 

te la h  habis m asa re ten s in ya , d a n  berk e te ran g an  

p e rm an en

b. P em b u a tan  d a fta r  arsip usui serah

P enila ian  A rsip. V enfikas i d ilaku kan  secara langsung  

m enggunakan JRA te rh a d a p  d a fta r  arsip usu! serah  

dan un tu k  se lan jutnya m e m b u a t surat p e rtim b an g an  

pen ila ian  arsip yang d itu ju kan  kepada K epala P e n o p ta  

Arsip

P em b erita h u a n  P en y erah a n  A rsip Statis 

•S u ra t P em b erita h u a n  P enyerahan  Arsip Statis  

•P e n y a m p a la n  O afta r Arsip U sui Serah  

•M c n y a m p a ik a n  Surat P ertim ban gan  O leh  Parntla  

Penilai Arsip

Verifikasi

V enfikas i langsung m eng gu nakan  JRA dan  V erifikasi 

Tidak lan gsung  m eng gu nakan  D a fta r Arsip U sui Serah  

dan m en y am p a ik an  hast! verifikas i

P enyam palan  P ersetu juan  Usulan P en yerah an  Arsip  

Statis

P en e tap an  arsip yang akan d iserahkan  se te lah  

m e n d a p a t pers e tu ju an  d a n  K epala le m b a g a  Kearsipan  

D aerah

P elaksanaan P enyerahan  Arsip

P e m b u a ta n  B e r iU  A cara P e n y e ra h a n  A rsip S tatis  

beserta  D a fta r  Arsip S erah /S ta tis  rangkap dua

Konsep SK Tim  Penilai Arsip 14 hah SK Tim  P enila i Arsip

D aftar arsip In aktif 5 hari
Konsep D a fta r  Arsip Usu! 

Serah

m enyesuatkan  

vo lu m e arsip

P C /N e tb o o k /la p to p 5 hari D a fta r  A rsip Usui Serah

JRA dan fo rm  Surat 

P ertim bangan Penila iA n  

Arsip

3 0  hari

Surat P ertim ban gan  

P en ila ian  T im  Penilai Arsip  

dan  D a fta r  Arsip  

d ip ertim b a n g k an

m enyesuaikan  

personil &  v o lu m e  

arsip ........................ .

m enyesuaikan  

personil &  vo lu m e  

arsip

•S u rat P em b erita h u a n  

P enyerahan Arsip Statis  

•D a fta r  Arsip Usui Serah  

•S u rat P ertim ban gan  O leh  

Panitia Penilai Arsip

1 hari

•S u ra t P em b erita h u a n  

P en y erah a n  Arsip Statis 

•D a fta r  A rsip U sui Serah 

•S u ra t P ertim ban gan  

P en ila ian  Arsip

'Jadw al R etensi Arsip  

’ D aftar Arsip Usui Serah  

'K onsep Surat P ersetu juan 3 0  hari

•D a fta r  A rsip U sui Serah  

yang te rve rifikas i 

•S u ra t P ersetu juan
m enyesuaikan  

personil &  vo lu m e  

arsip

•D a fta r  Arsip Usui Serah  

yang te rverifikas i 

•S u ra t P ersetu juan  

•D ra ft SK P enetap an  

Pelaksanaan P enyerahan  

Arsip

1 hari

•D ra f t  SK P enetap an  

P elaksanaan Penyerahan  

Arsip

1 hari

*SK P en e tap an  

P elaksan aan  Penyerahan  

Arsip

“ D ra ft B erita Acara  

P enyerahan A rsip Statis  

’ D a fta r Arsfp-Statrs---------

'D ra ft  B en ta  Acara

1 hari P en y erah a n  A rsip Statis 

•Q a fta ^ A rs ip  Statis_____
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N O

b.

c.

K EG IA TA N

PELAKSANA

T IM  A K U IS IS t/ 

ARSIPARIS IK D
K E PA IA  LXD

T IM /P A N IT 1 A  K E P A IA  O P D  /  

P E N IIA I ARSIP P EN C IPTA  ARSIP
G U B E R N U R KELENGKAPAN

M U T U  BAKU

W A K T U O U TP U T

Penandatangan Berita acara Penyerahan Arsip 
Statis oleh Kepala LKO dan Kepala Pencipta Arsip

Arsip-arsip yang tercipta dari kegiatan penyerahan 
arsip tersebut masing-masing pihak menyimpan 1 
rangkap asli sebagai arsip vital

)

2
Berita Acara 
Daftar Arsip Statis

1 jam
Berita Acara yang 
ditandatangani

folder, sekat, box arsip, filling 
cabinet

1 jam
seluruh berkas arsip 
pelaksanaan kegiatan 
penyerahan arsip statis

KET
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BAB III

LESTARIAN ARSIP NEGARA OLEH LEMBAGA KEARSIPAN

Ketentuan Teknis pelaksanaan Kegiatan Pelestarian Arsip Negara oleh Lembaga 
Kearsipan dalam hal ini Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi 
Kalimantan Timur melalui beberapa tahapan antara lain :

A. Penilaian dan Akuisisi Arsip Statis

Akuisisi arsip statis adalah penambahan khasanah arsip statis Pemerintah 
Provinsi Kalimantan Timur yang telah ditetapkan melalui penilaian baik 
langsung maupun tidak langsung oleh Lembaga Kearsipan Daerah dengan 
melihat kolom inaktif yang telah habis masa simpannya serta 
berketeirangan dipermanenkan. Akuisisi dapat dilakukan dengan cara:

1. Serah Terima Arsip Statis dari pencipta arsip kepada lembaga kearsipan.
a. Menerima Pemberitahuan Penyerahan Arsip Statis dan Permohonan 

Verifikasi Arsip;
Pemberitahuan Penyerahan Arsip Statis dan Permohonan Verifikasi 
dari pimpinan Pencipta Arsip kepada Kepala Lembaga Kearsipan 
disertai dengan pemyataan dari pimpinan Pencipta Arsip bahwa arsip 
yang diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan 
kemudian daftar arsip usul serah statis, dan surat pertimbangan 
panitia penilai arsip.

b. Verifikasi dan Persetujuan.
Atas hasil Verifikasi Kepala Lembaga Kearsipan dapat menerima dan 
memberikan rekomendasi persetujuannya atas hasil verifikasi atau 
menolak daftar arsip usul serah yang diajukan oleh Pencipta Arsip.

c. Penetapan Arsip yang Akan Diserahkan
Pimpinan Pencipta Arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip 
yang akan diserahkan kepada Lembaga Kearsipan sesuai wilayah 
kewenangannya dengan mengacu pada persetujuan dari Kepala 
Lembaga Kearsipan.

d. Pelaksanaaan Serah Terima Arsip Statis.
Pelaksanaaan serah terima Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta Arsip 
kepada Kepala Lembaga Kearsipan dengan disertai berita acara, 
daftar arsip usul serah dan fisik arsip yang akan diserahkan.

2. Penarikan Arsip Statis oleh lembaga kearsipan dari pencipta arsip.
Arsip statis yang akan di akuisisi ke lembaga kearsipan dilakukan 
dengan tahapan sebagai berikut:
a. Monitoring /  survey Arsip Inaktif Perangkat Daerah
b. Verifikasi Secara Langsung terhadap JRA/JRD dengan langkah- 

langkah memeriksa kelengkapan dan keutuhan kondisi fisik serta 
nilai informasi arsip statis dengan mempertimbangkan konteks, isi 
dan struktur, dengan ketentuan:
1) Apabila hasil verifikasi menunjukkan arsip statis tidak lengkap 

maka kepala lembaga kearsipan meminta pencipta arsip untuk 
melengkapi arsip statis dan/atau membuat pemyataan tentang 
kondisi arsip statis;

2) Apabila arsip statis yang diakuisisi tidak ditemukan aslinya maka 
pimpinan pencipta arsip harus melakukan autentikasi ke lembaga 
kearsipan;

3) Arsip statis asli yang belum ditemukan harus dimasukkan dalam 
Daftar Pencarian Arsip (DPA) dan diumumkan kepada publik oleh 
lembaga kearsipan.

c. Melakukan penilaian arsip sesuai dengan JRA/JRD apabila 
Demeriksaan fisik arsipnya telah lengkap:
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1) Melakukan pemeriksaan fisik arsip berdasarkan daftar arsip;
2) Memilah dan menetapkan arsip yang dinyatakan permanen dalam 

JRA/JRD untuk diakuisisi oleh Lembaga Kearsipan;
3) Membuat daftar arsip statis;
4) Melakukan akuisisi arsip statis.

d. Verifikasi Tidak Langsung Dilakukan apabila belum mempunyai JRA 
a|:au JRD dengan langkah-langkah sebagai berikut:
1) Memeriksa arsip sesuai daftar arsip;
2) Menilai arsip yang memiliki nilaiguna primer dan sekunder
3) Menetapkan status arsip menjadi: musnah, simpan sebagai arsip 

inaktif, simpan permanen untuk diserahkan ke lembaga 
kearsipan;

4) Membuat daftar arsip usul musnah, dan daftar arsip inaktif;
5) Menyampaikan daftar usul musnah ke lembaga kearsipan;
6) Menyusun daftar arsip statis
7) Melakukan akuisisi arsip statis berdasarkan daftar arsip statis 

yang diserahkan.

3. Serah Terima Arsip Statis
Proves Serah Terima Arsip Statis adalah proses pelimpahan 
tanggungjawab/ wewenang untuk menyelamatkan dan melestarikan 
arsip statis dari pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. Dalam proses 
serah terima arsip statis terdapat beberapa hal yang perlu 
dipertimbangkan, yaitu : persiapan, pihak yang terlibat, dan hal yang 
diserahkan sehingga pelaksanaan akuisisi mampu menjamin arsip statis 
terselamatkan dan terlestarikan di lembaga kearsipan.
a. Tahapan Persiapan

1) Membentuk Tim (merupakan kesatuan dari Tim Penyusutan 
Arsip);

2) Mempersiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk proses 
serah terima arsip/ dokumen, seperti boks, sampul 
pembungkus arsip/ folder, dan label;

3) Menyusun Daftar Arsip Statis yang akan Diserahkan (DAS);
4) Mencocokkan antara DAS yang akan Diserahkan dengan 

arsipnya;
5) Memilah dan membungkus arsip dengan kertas kising atau 

sampul pembungkus dan memberikan label, dengan 
keterangan nama/kode seperti nama pencipta arsip, 
nomor arsip, dan nomor boks;

6) Menata arsip kedalam boks berdasarkan nomor arsip;
7) Memberikan label pada boks, dengan keterangan nama 

pencipta arsip, tahun penciptaan arsip, nomor arsip, dan 
nomor boks:

b. Melakukan koordinasi antara lembaga kearsipan dengan pencipta 
arsip selaku pihak donor yang akan menyerahkan arsip statisnya, 
dengan m ateri:

1

2
3i

4|

5

6)

Pelaku yang akan menandatangani naskah berita acara serah 
terima arsip statis;
Penyiapan naskah berita acara serah terima arsip statis;
Tempat melakukan penandatanganan naskah berita acara 
serah terima arsip statis;
Waktu pada saat penandatanganan naskah berita acara serah 
terima arsip statis;
Pihak yang akan diundang dalam penandatanganan naskah 
berita acara serah terima arsip statis;
Proses pengiriman/pengangkutan arsip statis dari pencipta 
arsip ke lembaga kearsipan dengan menentukan jadwal 
pengiriman arsip dan menentukan lokasi pengiriman arsip;
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7) Mempersiapkan kendaraan angkutan arsip yang representatif, 
sehingga dapat menjamin otentisitas dan reliabilitas arsip;

8) Pengiriman dilaksanakan dengan penuh kecermatan sehingga 
dapat menjaga keamanan dan keselamatan arsip dengan tetap 
menjaga ketepatan jumlah fisik arsip dan jenis arsip yang akan 
dikirim;

9) Pengiriman arsip disertai daftar pengiriman arsip dibuat 
rangkap 2 (dua). Daftar 1 untuk lembaga kearsipan, dan daftar 
2 untuk pencipta arsip, Pengiriman arsip paling lambat satu 
minggu setelah penandatanganan naskah berita acara serah 
terima arsip statis.

Dalam melakukan serah terima arsip statis terdapat beberapa
persyaratan yang wajib diserahkan dan dilengkapi oleh pencipta
arsip selaku pendonor arsip, diantaranya :

1) Arsip
a) Fisik arsip mudah dikenali baik bentuk dan media maupun 

kuantitas/jumlah arsip;
b) Fisik arsip sudah dalam keadaan tertata dan teratur dalam 

boks arsip ataupun media simpan lain sesuai bentuk dan 
media arsip;

c) Fisik arsip dalam boks ataupun media simpan lain sudah 
dilengkapi dengan identitas asal pencipta arsip, kurun 
waktu penciptaan arsip, nomor arsip dan nomor boks.

2) Daftar Arsip Statis Yang Diserahkan
a) Format ketikan dalam bentuk hardcopy dengan ukuran A4 

atau F4 dan dijilid;
b) Mempunyai identitas nama dan alamat asal pencipta 

arsip;
c) Memuat seri arsip, kurun waktu, jumlah dan tingkat 

perkembangan;
d) Daftar arsip dibuat rangkap dua, masing-masing disimpan 

oleh pencipta arsip dan lembaga kearsipan;
e) Diketahui/disetujui dan ditandatangani oleh pimpinan 

atau penanggungjawab pengelolaan arsip di lingkungan 
pencipta arsip.

3) Berita Acara Serah Terima Arsip Statis
a) Naskah bilamana diperlukan dilengkapi dengan klausul 

petjanjian antara kedua pihak khususnya mengenai hak 
akses arsip;

b) Naskah beijumlah rangkap dua, masing-masing disimpan 
oleh para pihak;

c) Naskah kedua-duanya ditandatangani dengan tinta wama 
Biru oleh kedua belah pihak ;

d) Naskah yang telah ditandatangani diberi cap dinas tanda 
pengenal yang sah dari pencipta arsip dan lembaga 
kearsipan.

4) Riwayat Sejarah Administrasi
Memuat informasi singkat mengenai pencipta arsip termasuk 
pembentukan dan perkembangan organisasi, pihak atau 
pimpinan/pejabat yang terlibat, serta program-programnya 
sehingga mampu menceritakan informasi arsip tersebut;
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FLO W C H A R T SOP PEN G ELO LA A N  ARSIP STATIS

NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETTIM PENGELOLA 
ARSIP

KABID PA/ 
KASI AKUISISI

KEPALA IKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

( )
1 Pengolahan arsip statis

a. Menerima, memenksa kembali kecocokan informasi 

dan fisik arsip serta menanda tangam surat ekspedisi 
sebag3i pengantar pengiriman arsip,menempatkan 

arsip di ruang transit arsip untuk kemudian dilakukan 

fumigasi arsip;

' f

’ i  hari ’ Arsip statis teridentifikasi

b Membuat rancangan kerja atau rencana teknis 

kegiatan pengolahan arsip statis dengan membuat 
skema sementara yaitu kerangka pengelompokkan 
arsip sementara yang digunakan sebagai pedoman 

pengaturan dan pengelompokkan arsip yang tercipta 
dari tugas dan fungsi yang sama dalam suatu 

lembaga

'

'Komputer

•Data identifikasi arsip statis 
•Sumber-sumber referensi

*5 hari kerja

’ TOR pengolahan arsip statis 

’ Sumber-sumber referensi 
’ Skema sementara

c. Rekontruksi arsip dengan mengelompokkan arsip- 
arsip statis berdasarkan skema pengaturan arsip ’ Skema sementara *5 hart

’ Arsip statis mengelompok 
berdasar skema

d Pentlaian Arsip
Daftar arsip

5 menit/ 

berkas
daftar arsip

......1......

o
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NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETTIM PENGELOLA 

ARSIP

KAB1D PA/ 

KASI AKUISISi
KEPAtA LKD KEIENGKAPAN WAKTU OUTPUT

V
e Pendeskripsian arsip statis

•Kartu Deskripsi Arsip 
•Kertas Kissing 

•ATK

3 menit/ 
berkas

•Kartu Deskripsi Arsip

f koreksi deskripsi arsip *hasil deskripsi arsip
5 menit/ 
berkas

•deskripsi arsip

g Entry data Deskripsi arsip

?—

’ Kartu fiches, alat tulis *1 hari •fisches bernomor definitif

h Pencetakan inventaris arsip sementara

•Komputer

•Printer
•ATK

2 menit/ 

iembar
•Daftar Inventaris

i Manuver Fisches

>t

’ seranai arsip/ Daftar
5 menit/ 
berkas

•Nomer Definitif

1

j Penataan Arsip dalam Boks
.1.

*Boks arsip
1 menit/ 
berkas

*Boks arsip

O
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NO KEGIATAN

PELAKSANA

TIM PENGELOLA 

ARSIP

KABID PA/ 

KASI AKUIS1SI
KEPALA LKD

MUTU BAKU

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KET

k pelabelan

2
'Label Boks

5 menit/ 
berkas

'label Boks

Pencetakan hasil pengolahan 'seranai arsip/ Oaftar
2 menit/ 
lembar

’buku daftar

m Penelusuran sejarah lembaga, struktur organisasi 

dan pembuatan indeks
*SPT

*SPPD

*3 hari/ 
Instansi

Penelusuran pada pencipta 
arsip

n Pembuatan dan pencetakan inventaris arsip
'Seranai arsip hasil 

pengolahan

2 menit/ 

lembar
’buku daftar

o Penandatanganan /  pengesahan daftar arsip 

p Nota Dinas penyerahan ke seksi pelestarian

q penyimpanan boks dalam rak arsip di depo

'Konsep Surat 

'Inventaris Arsip
'3  hari kerja Inventaris Arsip

BA Serah Terima ’ 1 hari kerja
'Draft inventaris arsip statis 
sudah disahkan

CD
'Troly Pengakut arsip 

'Inventaris arsip
daftar arsip siap layan
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B. Pengolahan Arsip Statis
j

1. Prinsip Pengolahan Arsip Statis
Pengolahan Arsip Statis di Lembaga Kearsipan dilaksanakan 
berdasarkan dua prinsip pokok yaitu asas/prinsip asal usul dan 
asas/prinsip aturan asli.
asas/prinsip asal usul adalah asas/prinsip yang dilakukan untuk 
menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip 
(provenance), tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta 
arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya. 
asap/prinsip aturan asli adalah asas/prinsip yang dilakukan untuk 
menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original 
order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan 
untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip.

2. Jenis Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis
Jervis sarana bantu penemuan kembali arsip statis pada lembaga 
kearsipan meliputi:

a. Guide Arsip Statis
Guide arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip 
statis yang memuat uraian informasi mengenai khazanah arsip statis 
yang tersimpan di lembaga kearsipan dan uraian informasi yang 
disusun secara tematis.
Guide arsip statis terdiri atas 2 (dua) jenis, yakni:
1) Guide Arsip Statis Khazanah

Guide arsip statis khazanah merupakan sarana bantu penemuan 
kembali arsip statis yang memuat uraian informasi mengenai 
khazanah arsip statis dan/atau sebagian arsip yang dimiliki dan 
disimpan oleh lembaga kearsipan.
Uraian informasi yang terkandung dalam guide arsip statis 
khazanah sekurang-kurangnya memuat:
a) pencipta arsip {provenance), menguraikan riwayat pencipta 

arsip;
b) periode penciptaan arsip, menggambarkan kurun waktu 

terciptanya arsip;
c) volume arsip, menjelaskan jumlah khazanah arsip;
d) uraian isi, menguraikan materi informasi khazanah arsip; dan
e) contoh arsip disertai nomor arsip dan uraian deskripsi arsip.

2) Guide arsip statis tematis.
Guide arsip statis tematis merupakan sarana bantu penemuan 
kembali arsip statis, berupa uraian informasi mengenai suatu 
tema tertentu, yang sumbemya berasal dari beberapa khazanah 
arsip statis yang disimpan di lembaga kearsipan.
Uraian informasi yang terkandung dalam guide arsip statis 
tematis sekurang-kurangnya memuat:
a) nama pencipta arsip;
b) periode pencipta arsip;
c) nomor arsip dan uraian deskripsi arsip; dan
d) uraian isi ringkas sesuai dengan tema guide arsip statis 

tematik.

Daftar Arsip Statis
E'aftar arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip 
statis yang memuat sekurang-kurangnya uraian informasi dekripsi 
arsip statis antara lain:
1) nomor arsip;
2) bentuk redaksi;
3) isi ringkas;
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3.

4) kurun waktu penciptaan;
5) tingkat perkembangan;
6) jumlah; dan 
|7) kondisi arsip.

c. Inventaris arsip
Inventaris Arsip adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis
yang memuat uraian informasi dari daftar arsip statis yang
dilengkapi dengan pendahuluan dan lampiran.
Inventaris arsip sekurang-kurang memuat:
1) pendahuluan yang memuat uraian sejarah, tugas, dan 

fungsi/peran pencipta arsip, riwayat arsip, sistem penataan 
arsip, volume arsipnya, pertanggungjawaban teknis penyusun 
inventaris, dan daftar pustaka;

2) daftar arsip statis; dan
3) lampiran yang memuat indeks, daftar singkatan, daftar istilah 

asing (jika ada), struktur organisasi (untuk arsip lembaga), atau 
riwayat hidup (untuk arsip perorangan), dan konkordan 
(petunjuk perubahan terhadap nomor arsip pada inventaris lama 
dan inventaris barn).

Prosedur Penyusunan Guide Arsip Statis
a. Identifikasi

Penyusunan guide arsip statis dimulai dari kegiatan identifikasi 
informasi arsip pada daftar arsip statis dan inventaris arsip untuk 
mengetahui hal-hal yang berkaitan dengan:
1) pencipta arsip (provenance);
2) periode arsip;
3) volume arsip; dan
4) sistem penataan dan kondisi fisik arsip.

b. Penyusunan Rencana Teknis
Berdasarkan hasil identifikasi tersebut di atas tahapan kegiatan 
berikutnya adalah menyusun rancangan keija atau rencana teknis 
dengan menguraikan perkiraan rincian yang berkaitan dengan 
pelaksanaan kegiatan pembuatan guide arsip statis, seperti:
1) jadwal kegiatan;
2) langkah-langkah kegiatan atau tahapan keija;
3) peralatan;
4) sumber daya manusia (SDM); dan
5) biaya.

c. Melaksanakan Penelusuran Sumber Arsip
Penelusuran sumber arsip dilakukan melalui daftar arsip statis dan 
inventaris arsip yang tersedia pada lembaga kearsipan sebagai bahan 
penyusunan guide arsip statis sesuai kebutuhan baik dalam 
penyusunan guide arsip statis khazanah dan/atau guide arsip statis 
tematis. Di samping itu dilakukan pengumpulan data atau referensi 
yang relevan dengan penyusunan guide arsip statis.

d. Penulisan Guide Arsip Statis
Setelah semua data dan informasi terkumpul dilakukan penulisan 
materi guide arsip statis yang dituangkan dalam format guide arsip 
statis berdasarkan hasil identifikasi informasi pada daftar arsip 
statis, sistem penataan maupun pencipta arsip (provenance) yang 
disimpan pada lembaga kearsipan. Pada kegiatan ini dibuat skema 
penulisan yang terdiri atas komponen:
1) judul;
2) kata pengantar;
3) daftar isi; 

pendahuluan;
5) daftar pustaka;
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6) u ra ia n  inform asi (khazanah  d a n /a ta u  tema);
7) indeks; dan
8) dafta r singkatan .

e. Penilaian d an  P enelaahan
Setelah  p enu lisan  d r a f t  g u i d e  a rs ip  s ta tis  selesai, tah a p  se lan ju tnya  
ad a lah  penila ian  d an  te laah  te rh ad ap  isi m ateri d an  redaksi g u i d e  

arsip  s ta tis  yang telah  d isu su n  u n tu k  m en d ap at m asu k an  dan  
koreksi dari p im pinan  u n it pengolahan  a rs ip  sta tis .

f. Perbaikan  a ta s  Hasil Penilaian dan  Penelaahan
Apabila pen ila ian  dan  p enelaahan  d r a f t  g u i d e  a rs ip  s ta tis  te lah  
selesai, d ilakukan  perbaikan  dan  e d i t i n g  a ta s  d r a f t  g u i d e  a rs ip  s ta tis  
tersebu t.

g. Pengesahan
D r a f t  guide arsip  s ta tis  yang  te lah  d isem p u m ak an  d itanda tangan i 
oleh pe jabat yang bertanggung  jaw ab  te rh ad ap  pengolahan arsip  
s ta tis  sebagai ta n d a  pengesahan .

4. P rosedur P en y u su n an  D aftar Arsip S ta tis
a. Identifikasi Arsip

P e n y u s u n a n  d a fta r a rs ip  s ta tis  dim ulai dari keg iatan  identifikasi 
inform asi a rs ip  s ta tis  yang ak an  diolah d an  d ib u a t sa ra n a  b an tu  
penem uannya. Identifikasi inform asi a rs ip  s ta tis  d ilakukan  u n tu k  
m engetahu i ha l-ha l yang berka itan  dengan:
1) pencip ta  arsip;
2) si stem  penataan ;
3) jen is  arsip;
4) k u ru n  w aktu;
5) ju m lah /vo lum e; dan
6) kondisi fisik.

b. P enyusunan  R encana Teknis
R encana tekn is d isu su n  b e rd asa rk an  identifikasi a rs ip  yang telah 
d ilakukan . Kegiatan ini d ilak san ak an  u n tu k  m erancang  rincian  
te rh ad ap  ha l-ha l yang berka itan  dengan:
1) j adw al keg ia tan ;
2) langkah-langkah  keg iatan  a ta u  ta h a p an  keija;
3) pera la tan ;
4) SDM; dan
5) biaya.

c. M elaksanakan  P ene lu su ran  S um ber D ata
P ene lu su ran  sum ber d a ta  d ilakukan  te rh ad ap  sum ber-sum ber 
te rtu lis  a ta u  referensi yang relevan dengan objek a rs ip  yang  ak an  
d ib u a t daftam ya.

d. P enyusunan  Skem a S em en tara  P engatu ran  Arsip
Skem a p en g a tu ran  arsip  m erupakan  s tru k tu r  pengelom pokan arsip  
yang sistem atis  d an  logis yang m encerm inkan  sistem  p en g a tu ran  
arsip  dan  keg iatan  pencip ta  arsip .
Skem a sem en tara  p en g a tu ran  a rs ip  d isu su n  b e rd asa rk an  a sa s  
a tu ra n  asli. Apabila a sa s  a tu ra n  asli tidak  d item ukan , skem a 
p en g a tu ran  a rsip  d isu su n  b e rd asa rk an  fungsi o rg an isas i/p e ran  
pencip ta  arsip  a ta u  sub jek  yang te rd ap a t di dalam  arsip  dengan 
m em perhatikan  a sa s /p r in s ip  a lte m a tif  sebagaim ana d iu ra ik an  pada  
h u ru f  A.2. skem a sem en tara  p en g a tu ran  a rs ip  d igunakan  sebagai 
p e tu n ju k  u n tu k  m elakukan  rekonstruksi arsip .

e. R ekonstruksi Arsip
T erhadap a rs ip  yang su d a h  te rsu su n  sesua i dengan a tu ra n  asli tidak 
perlu  d ilakukan  rek o n stru k s i arsip . A turan  asli te rseb u t h a ru s  te tap  
d ip ertah an k an . S edangkan  te rh ad ap  ars ip  yang su su n a n n y a  su d ah
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g-

l.

1.

h.

mengalami perubahan maka perlu dilakukan rekonstruksi arsip 
sesuai dengan skema sementara pengaturan arsip.
Deskripsi Arsip Statis
Deskripsi arsip statis dilaksanakan untuk menggambarkan unit 
informasi arsip. Deskripsi arsip statis sekurang-kurangnya memuat:
1) jenis arsip/bentuk redaksi;
2) ringkasan informasi;
3) kurun waktu;
4) tingkat keaslian; dan
5) jumlah.
Dalam Deskripsi Arsip Statis perlu memperhatikan:
1) kemudahan pengguna arsip dalam mengakses;
2) bentuk, media, dan pencipta arsip; dan
3) tingkat atau hirarki unit informasi arsip;
Deskripsi arsip statis dapat dilakukan secara manual dengan 
menggunakan kartu deskripsi atau secara elektronik dengan 
menggunakan komputer. Deskripsi arsip statis harus
mencantumkan nomor deskripsi sebagai nomor unik/identitas arsip. 
Manuver/Penyatuan Informasi Arsip Statis
Manuver/penyatuan informasi arsip statis dapat dilakukan secara 
manual dan elektronik dengan mengacu kepada skema sementara 
pengaturan arsip.
Manuver informasi arsip statis secara manual dilakukan dengan cara 
mengelompokkan kartu-kartu deskripsi sesuai dengan skema 
sementara pengaturan arsip. Manuver informasi arsip statis secara 
elektronik dilakukan dengan cara mengelompokkan informasi pada 
sistem aplikasi komputer.
Penyusunan Skema Definitif Pengaturan Arsip
Skema definitif pengaturan arsip disusun setelah diketahui secara 
pasti struktur pengaturan arsip dari hasil manuver informasi arsip 
statis.
Penomoran Definitif
Penomoran definitif adalah proses pemberian nomor pasti pada kartu 
deskripsi dan aplikasi komputer yang selanjutnya akan menjadi 
nomor unik/identitas arsip dalam daftar arsip statis. Pemberian 
nomor definitif dilakukan secara berurut mengikuti skema definitif 
pengaturan arsip.
Manuver Fisik dan Penomoran Arsip
Manuver fisik adalah proses penggabungan arsip sesuai dengan 
nomor definitif pada kartu deskripsi dan aplikasi komputer, 
selanjutnya dilakukan pemberian nomor pada arsip.
Pemberian Label Arsip dan Penataan dalam Boks Arsip 
Setelah manuver fisik dan penomoran arsip selesai, selanjutnya 
dilakukan pemberian label pada arsip dan penataan arsip ke dalam 
boks arsip. Label arsip terdiri atas: nama pencipta dan nomor arsip. 
Pemberian Label Boks dan Penataan Boks
Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks arsip, selanjutnya 
dilakukan pemberian label pada boks arsip. Arsip yang dimasukkan 
dalam boks disesuaikan dengan kapasitas boks arsip, baik boks 
arsip yang berukuran besar (20 cm x 27 cm x 38 cm) maupun boks 
arsip yang berukuran kecil (10 cm x 27 cm x 38 cm).
Label boks arsip memuat keterangan:
L) nama pencipta arsip;
2) periode arsip;
3) nomor boks; dan
4) nomor arsip;
Ketepatan pemberian label boks akan mempermudah proses 
penataan arsip pada tempat penyimpanan arsip.
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m. Penulisan Draft Daftar Arsip Statis 
Setelah semua data dan informasi arsip statis terkumpul maka 
dilakukan penulisan draft daftar arsip statis yang terdiri atas 
komponen:
1) judul daftar arsip statis; i
2) kata pengantar;
3) daftar isi;
4) uraian deskripsi arsip; dan
5) penutup.

n. Penilaian dan Uji Petik
Draft daftar arsip statis yang telah disusun kemudian dinilai dan 

iuji ketepatannya oleh pimpinan unit keija penanggung jawab 
dalam pengolahan arsip.

o. Perbaikan atas Hasil Penilaian dan Uji Petik j

Apabila terdapat koreksi atas substansi dan redaksi daftar arsip 
statis, dilakukan perbaikan atas hasil penilaian dan uji petik; 
terhadap daftar arsip statis.
Pengesahan Daftar Arsip Statis
Daftar arsip statis yang telah diperbaiki ditandatangani oleh pejabatj 
yang bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip statis sebagai 
tanda pengesahan.

5. Prosedur Penyusunan Inventaris Arsip Statis
a. Identifikasi Arsip

Penyusunan inventaris arsip dimulai dari kegiatan identifikasi 
informasi dari daftar arsip statis yang akan diolah dan dibuat sarana 
bantu penemuannya. Identifikasi dilakukan untuk mengetahui hal 
hal yang berkaitan dengan:
1) sejarah, fungsi/peran dan tugas pencipta arsip serta riwayat 

arsip;
2) sistem Penataan;
3) jumlah/volume;
4) jenis dan kondisi flsik; dan
5) kurun waktu.
Pemahaman terhadap hal-hal tersebut akan mempermudah proses 
penyusunan rencana teknis.

b. Penyusunan Rencana Teknis
Rencana teknis disusun berdasarkan identifikasi arsip yang telah 
dilakukan. Kegiatan ini dilaksanakan untuk merancang rincian 
terhadap hal-hal yang berkaitan dengan:
1) waktu;
2) peralatan;
3) SDM; dan
4) biaya.
Melaksanakan Penelusuran Sumber Data
Penelusuran sumber data dilaksanakan dalam rangka penyusunan 
skema sementara pengaturan arsip.
Penyusunan Skema Sementara Pengaturan Arsip 
Setelah penelusuran pada berbagai sumber data terkumpul, 
selanjutnya disusun skema sementara pengaturan arsip untuk 
digunakan sebagai dasar pengelompokkan informasi dan fisik arsip. 
Rekonstruksi Arsip
Terhadap arsip yang sudah tersusun sesuai dengan aturan asli tidak 
perlu dilakukan rekonstruksi arsip. Aturan asli tersebut harus tetap 
dipertahankan. Sedangkan terhadap arsip yang susunannya sudah 
niengalami perubahan, perlu dilakukan rekonstruksi arsip sesuai 
dengan skema sementara pengaturan arsip.

f. Deskripsi Arsip
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Menuliskan elemen data yang terkandung dalam arsip secara 
lengkap sesuai standar deskripsi yang diacu.

g. Penyusunan Skema Definitif Pengaturan Arsip
Dari hasil deskripsi arsip, apabila terdapat tambahan data/informasi 
yang berkaitan dengan pengelompokan unit informasi pada skema 
sementara pengaturan arsip, maka dibuat skema definitif (tetap) 
pengaturan arsip sebagai pengganti skema sementara pengaturan 
arsip.

h. Manuver/Penyatuan Informasi dan Fisik Arsip
Setelah skema definitif pengaturan arsip tersusun, selanjutnya arsip 
dikelompokkan sesuai dengan skema tersebut.

i. Penomoran Definitif
Setelah manuver arsip sesuai dengan skema definitif pengaturan 
arsip selesai, selanjutnya dilakukan penomoran definitif pada kartu 
deskripsi dan arsipnya.

j. Pemberian Label Arsip dan Penataan dalam Boks Arsip
Setelah manuver dan penomoran arsip selesai, selanjutnya dilakukan 
pemberian label pada arsip dan penataan arsip ke dalam boks arsip. 
Label arsip terdiri atas: nama pencipta dan nomor arsip.

k. Pemberian Label Boks dan Penataan Boks i
Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks arsip, selanjutnya 
dilakukan pemberian label pada boks arsip. Arsip yang dimasukkan 
dalam boks disesuaikan dengan kapasitas boks arsip, baik boks 
arsip yang berukuran besar (20 cm x 27 cm x 38 cm) maupun boks 
arsip yang berukuran kecil (10 cm x 27 cm x 38 cm).
Label boks arsip terdiri atas:
1) nama pencipta arsip;
2) periode arsip;
3) nomor urut boks; dan
4) nomor urut arsip.
Ketepatan pemberian label boks akan mempermudah proses 
penataan arsip pada tempat penyimpanan arsip

l. Penulisan Draft Inventaris Arsip
Setelah semua data dan informasi terkumpul maka dilakukan 
penulisan draft inventaris arsip yang terdiri atas komponen:
1) judul inventaris arsip;
2) kata pengantar;
3) daftar isi;
4) pendahuluan yang berisi: sejarah organisasi, sejarah arsip dan 

pertanggungjawaban pengolahan arsip statis;
5) uraian deskripsi arsip statis;
6) daftar pustaka;
7) lampiran-lampiran yang berisi: indeks, daftar singkatan, daftar 

istilah asing, konkordan dan struktur organisasi; dan
8) penutup.

m. Penilaian dan Uji Petik
Draft inventaris arsip yang telah disusun kemudian dinilai dan diuji 
ketepatannya oleh pimpinan unit keija penanggung jawab dalam 
pengolahan arsip.

n. Perbaikan atas Hasil Penilaian dan Uji Petik
Apabila terdapat koreksi atas substansi dan redaksi inventaris arsip, 
dilakukan perbaikan atas hasil penilaian dan uji petik terhadap 
inventaris arsip.

o. Pengesahan Inventaris Arsip
Inventaris arsip yang telah diperbaiki ditandatangani oleh pejabat 
yang bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip statis sebagai 
tanda pengesahan.
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6. Publikasi dan Distribusi
a. Publikasi

Guide arsip statis, daftar arsip statis, dan inventaris arsip yang telah 
ditandatangani oleh pejabat yang bertanggung jawab terhadap 
pengolahan arsip statis dipublikasikan secara luas baik secara off 
line maupun on line.

b. Bagi lembaga kearsipan yang memiliki unit keija layanan dan unit 
penyimpanan arsip statis, guide arsip statis, daftar arsip statis, dan 
inventaris arsip yang telah disahkan didistribusikan kepada kedua 
unit keija tersebut untuk digunakan sebagai sarana bantu 
penemuan kembali arsip statis.
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ALUR PENGOLAHAN ARSIP STATIS

NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETTIM PENGELOLA 

ARSIP

KABIDPA/ 

KASI AKUISISI
KEPALA LKD KEIENGKAPAN WAKTU OUTPUT

( )
1 Pengolahan arsip statis

a. Menerima, memeriksa kembali kecocokan informasi 
dan fisik arsip serta menanda tangani surat ekspedisi 

sebagai pengantar pengiriman arsip.menempatkan 
arsip di ruang transit arsip untuk kemudian dilakukan 

fumigasi arsip;

' f

*3 hari ’ Arsip statis teridentifikasi

b. Membuat rancangan kerja atau rencana teknis 
kegiatan pengolahan arsip statis dengan membuat 

skema sementara yaitu kerangka pengelompokkan 
arsip sementara yang digunakan sebagai pedoman 

pengaturan dan pengelompokkan arsip yang tercipta 
dari tugas dan fungsi yang sama dalam suatu 

lembaga

f

•Komputer
’ Data identifikasi arsip statis 

’ Sumber-sumber referensi

*5 hari kerja
’ TOR pengolahan arsip statis 
’ Sumber-sumber referensi 

’ Skema sementara

c. Rekontruksi arsip dengan mengelompokkan arsip- 

arsip statis berdasarkan skema pengaturan arsip ’ Skema sementara *5 hari
’ Arsip statis mengelompok 

berdasar skema
......> t___

d Penilaian Arsip
Daftar arsip

5 menit/ 
berkas

daftar arsip

— - - -...................- .....

*

□
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NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETTIM PENGEIOLA 

ARSIP
KABID PA/ 

KASI AKUISISI
KEPALA LKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

y

e Pendeskripsian arsip statis
‘ Kartu Deskripsi Arsip 

*Kertas Kissing 

*ATK

3 menit/ 
berkas

‘ Kartu Deskripsi Arsip

f koreksi deskripsi arsip *hasil deskripsi arsip
5 menit/ 

berkas
‘ deskripsi arsip

g Entry data Deskripsi arsip

.. >r..

*Kartu fiches, alat tulis *1 hari "fisches bernomor definitif

......,1,

h Pencetakan inventaris arsip sementara
’ Komputer
‘ Printer

*ATK

2 menit/ 
lembar

‘ Daftar Inventaris

i Manuver Fisches

\ f

‘ seranai arsip/ Daftar
5 menit/ 

berkas
‘ Nomer Definitif

b z x —

j Penataan Arsip dalam Boks

__▼ ...

“ X " " '
‘ Boks arsip

1 menit/ 
berkas

‘ Boks arsip

O
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NO KEGIATAN

PELAKSANA

TIM PENGELOLA KABID PA /  

ARSIP KASIAKUISISI

k pelabelan

I Pencetakan basil pengolahan

m Penelusuran sejarah lembaga, struktur organisasi 

dan pembuatan indeks

n Pembuatan dan pencetakan inventaris arsip

o Penandatanganan /  pengesahan daftar arsip

p Nota Dinas penyerahan ke seksi pelestarian

q penyimpanan boks dalam rak arsip di depo

2

EE

£

>

V

CD

KEPAIA LKD KELENGKAPAN

'Label Boks

'seranai arsip/ Daftar

*SPT

*SPPD

'Seranai arsip hasil 

pengolahan

'Konsep Surat 

'Inventaris Arsip

BA Serah Terima

'Troly Pengakut arsip 

'Inventaris arsip

MUTU BAKU

WAKTU OUTPUT
KET

5 menit/ 

berkas
'Label Boks

2 menit/ 

lembar
‘ buku daftar

'3  hari/ 

Instansi

Penelusuran pada pencipta 

arsip

2 menit/ 

lembar
'buku daftar

*3 hari kerja Inventaris Arsip

'1  hari kerja
'D raft inventaris arsip statis 

sudah disahkan

daftar arsip siap layan
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C. Preservasi Arsip Statis

Prisip Presrvasi
a. Arsip Statis ham s dilestarikan selamanya meliputi nilai kesejarahan, 

teks, gambar, dan keadaan fisik;
b. Tindakan preservasi preventif dilakukan untuk mencegah dan 

mengurangi semua efek kerusakan pada arsip statis, jika arsip statis 
terlanjur rusak akan sangat sulit mengembalikan dalam keadaan 
semula;

c. Tindakan preservasi kuratif dilakukan terhadap arsip yang 
teridentifikasi mengalami kemsakan arsip dan terhadap arsip yang 
sudah diprioritaskan untuk pemulihan;

d. Tindakan preservasi dilakukan oleh SDM yang professional.

2. Tindakan Preservasi Preventif
Tindakan Preservasi Preventif meliputi:
a. Penyimpanan arsip dalam bangunan dan sarana prasarana yang 

standar.
b. Penanganan arsip sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk setiapjenis arsip.
c. Pengendalian hama terpadu bempa pemeliharaan yang terus 

menerus terhadap bangunan dan khasanah arsip.
d. Reproduksi berupa penggandaan arsip ke dalam satu jenis atau 

media yang sama atau dengan cara alih media yang berbeda sesuai 
dengan aslinya.

e. Strategi menghadapi bencana untuk merespon bencana secara 
efisien dan cepat sehingga meminimalkan kerusakan terhadap arsip.

3. Tindakan Preservasi Kuratif
Tindakan Preservasi Kuratif m eliputi:
a. Selumh proses perbaikan arsip statis tidak akan menghilangkan, 

mengurangi, menambah, dan merubah nilai arsip, tidak akan 
merusak atau melemahkan arsip sehingga keaslian arsip sebagai alai: 
bukti tetap terjaga;

b. Arsip statis harus dijadwalkan untuk dilakukan perbaikan dan 
perawatan dengan segera setelah teijadi kerusakan;
Diupayakan mengganti bah an yang hilang dari arsip menggunakan 
bahan yang sama atau mirip dengan yang asli;

d. Proses perbaikan arsip statis baik sebelum dan sesudah perbaikan 
harus didokumentasi;

e. Metode yang digunakantergantung dari jenis media dan jenis 
kerusakan yang teijadi pada arsip statis;

f. Ruang, peralatan dan pendukung lain disesuaikan dengan jenis arsip 
statis yang ditangani.

4. Bangunan Penyimpanan Arsip Statis
Bangunan yang dirancang khusus untuk memenuhi kebutuhan
peles 
a. U 

1

3)

3)tarian arsip yang tersimpan di dalamnya disebut depot arsip.
Dkasi Depot Arsip

Menghindari daerah yang memiliki struktur tanah labil, rawan 
bencana, dekat laut, kawasan industri, pemukiman penduduki, 
bekas hutan dan perkebunan;
Menghindari daerah yang berdekatan dengan instalasi strategis 
seperti instalasi militer, lapangan terbang dan rel kereta api; 
Menghindari lingkungan yang memiliki tingkat resiko kebakaran 
sangat tinggi, seperti lokasi penyimpanan bahan mud ah meledak, 
dan pemukiman padat.
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b. Struktur Depot
1) Konstruksi terbuat dari bah an sesuai standar bangunan untuk 

digunakan untuk menyimpan arsip statis;
2) Dilengkapi dengan alat pelindung bahaya kebakaran seperti 

heat/ smoke detection, fire alarm, extinguisher, dan sprinkler 
system;

3) Memiliki saluran air/drainase yang baik sehingga dapat 
mengeluarkan air secepat mungkin dari bangunan;

4) Ruangan ideal tidak menggunakan banyak jendela. Jika ada 
jendela harus dilindungi dengan filter penyaring sinar UV karena 
arsip harus dijauhkan dari sinar matahari langsung. Filter dapat 
berupa UV filtering polyester film. Jika ruangan dilakukan 
fumigasi secara rutin perlu disediakan ekhaust fan dilengkapi 
penutup untuk pengeluaran udara setelah fumigasi;

5) Dilengkapi pintu darurat untuk memindahkan arsip statis jika 
teijadi kebakaran/bencana.

c. Ruangan Depot
1) Ruangan depot penyimpanan arsip kertas dan audio visual 

terpisah karena berbedajenis arsip dan penanganannya;
2) Mempunyai suhu dan kelembaban yang selalu stabil. Fluktuasi 

suhu dan kelembaban yang diperbolehkan adalah 1 rentang 
penurunan dan kenaikan suhu dan kelembaban selama 24 
jam sesuai persyaratan. Sedangkan ruangan penyimpanan yang 
tidak menggunakan sistem pendingin udara/AC, lokasi dan 
konstruksi bangunannya harus terisolasi dengan baik;

3) Suhu dan kelembaban yang dipersyaratkan bagi berbagai jenis 
arsip:
a) Kertas: Suhu 20°C ± 20C, Kelembaban 50 % ± 5 %;
b) Film hitam putih : Suhu < 18°C ± 20C, Kelembaban 35 %. 

Setelah penyimpanan dalam suhu < 10°C, kondisi arsip 
harus disesuaikan terlebih dahulu dalam suhu kamar 
selama 24 jam sebelum digunakan;

c) Film berwama: Suhu < 5°C, Kelembaban 35 % ± 5 %. 
Setelah penyimpanan dalam < 10°C, kondisi arsip harus 
disesuaikan terlebih dahulu dalam suhu kamar selama 24 
jam sebelum digunakan;

d) Media magnetik (video, rekaman suara): Suhu 18°C ± 20C, 
Kelembaban 35 % ± 5 %.

4) Pemantauan terhadap suhu, kelembaban, kualitas udara
dilakukan secara berkala yaitu satu minggu sekali. Peralatan 
yang digunakan untuk mengukur suhu dan kelembaban adalah 
thermohygrometer/thermohygrograph, sedangkan sling
psychrometer digunakan untuk mengkalibrasinya;

5) Untuk mengatur kelembaban udara digunakan alat dehumidifier. 
Selain itu dapat digunakan silicagel yang mampu menyerap uap 
air dari udara;
Kondisi suhu dan kelembaban ruang transit di ruang baca 
diusahakan sesuai dengan persyaratan penyimpanan arsip;

7) Di dalam ruangan penyimpanan dipasang:
a) Alat pembersih udara (air cleaner). Di dalam alat tersebut 

terdapat bahan karbon aktif untuk menyerap gas pencemar 
udara dan bau. Selain itu juga terdapat filter untuk 
membersihkan udara dari partikel debu;

b) Alat pengukur intensitas cahaya (lux meter) dan digunakan 
UV meter untuk mengukur kandungan sinar UV. Untuk 
arsip kertas/konvensional, intensitas cahaya tidak boleh 
melebihi 50 lux dan sinar UV tidak boleh melebihi 75
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6.

5.microwatt/lumen. Cahaya dari lampu neon sebaiknya 
dilindungi dengan filter untuk menyerap sinar ultraviolet.

Alili Media
a. Pelaksanaan alih media arsip statis dilakukan dengan membuat 

berita acara dan daftar arsip statis yang dialihmediakan.
b. Berita acara alih media arsip statis sekurang-kurangnya memuat:

1) Waktu pelaksanaan
2) Tempat pelaksanaan
3) Jenis media
4) Jumlah arsip
5) : Keterangan tentang arsip yang dialihmediakan
6) Keterangan proses alih media yang dilakukan
7) Pelaksana
8) Penandatanganan oleh pimpinan lembaga kearsipan

c. Daftar Arsip Statis yang dialihmediakan sekurang-kurangnya 
meliputi:
1) Pencipta arsip
2) Nomor urut
3) Jenis arsip
4) Jumlah arsip
5) Kurun waktu
6) Keterangan

Pengendalian Hama Terpadu
Hama perusak arsip adalah serangga, tikus, jamur atau organisme 
hidup lainnya yang berpotensi merusak arsip baik nilai fisik maupun 
informasinya. Pengendalian terhadap hama perusak arsip dapat 
dilakukan dengan cara sebagai berikut: 
a. Penggunaan Bahan Kimia

1) Fumigasi merupakan suatu tindakan terhadap hama atau 
organisme yang dapat merusak arsip dengan pengasapan yang 
bertujuan mencegah, mengobati, dan mensterilkan bahan 
kearsipan, dengan menggunakan senyawa kimia yang disebut 
fumigan di dalam ruang yang kedap gas udara pada suhu dan 
tekanan tertentu. Mencegah dimaksudkan supaya kerusakan 
lebih lanjut dapat dihindari. Mengobati berarti mematikan atau 
membunuh serangga, kuman dan sejenisnya yang telah 
menyerang dan merusak bahan pustaka dan arsip. 
Mensterilkan berarti menetralisasi keadaan seperti 
menghilangkan bau busuk yang timbul dari bahan kearsipan, 
dan menyegarkan udara sehingga tidak menimbulkan 
gangguan atau penyakit.

2) Fumigan adalah bahan kimia yang dalam tekanan dan suhu 
normal berbentuk gas dan bersifat racun terhadap makhluk 
hidup yang dapat mengakibatkan kematian.

3) Fumigasi tidak dapat memberikan perlindungan terhadap 
serangan kembali hama (re-infestasi) yang mungkin akan 
timbul setelah fumigasi.

4 )  Fumigasi hanya dapat dilakukan oleh teknisi fumigasi yang 
terlatih dengan baik dan bersertifikat sesuai dengan standar 
yang benar serta menggunakan peralatan keselamatan keija 
standar {fumigation safety equipment).

5) Bahan kimia yang digunakan dalam fumigasi diantaranya 
ethylene oksida, methyl bromide, phosphine, sulphuryl fluoride, 
thymol cristal. Di antara bahan-bahan fumigasi tersebut 
disarankan menggunakan phospine (dosis 1-2 tablet per m3, 
waktu fumigasi selama 3 - 5  hari).



6) Selain fumigasi, dapat digunakan kapur barus/ napthalene ball 
yang diletakkan dalam ruangan penyimpanan untuk mengusir 
serangga.

b. Penggunaan Non-Bahan Kimia
Metode yang digunakan dapat berupa freezing dan modifikasi 
udara.
1) Freezing tidak dianjurkan untuk arsip yang sudah rapuh. Arsip 

seharusnya disimpan dalam pembungkus yang tertutup rapat 
untuk menghindari serangga keluar. Arsip dibekukan pada 
suhu -29°C selama 72 jam atau pada suhu - 20°C selama 48 
jam. Seperti pada perlakuan fumigasi, jika arsip dikembalikan 
ke tempat penyimpanan yang tidak sesuai, maka re-infestasi 
akan teijadi lagi.

2) Modifikasi udara dilakukan dengan mengatur kandungan 
udara yaitu menurunkan kadar oksigen, menaikkan kadar 
karbon dioksida, dan penggunaan gas inert, terutama nitrogen. 
Modifikasi udara ini dapat dilakukan dalam ruangan khusus 
atau wadah plastik dengan low permeability.
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A L U R  A L IH  M E D IA  A R S IP  S T A T IS

NO KEGIATAN

PELAKSANA

ARSIPARIS/TIW 

ALiH MEDIA

KASI

PELESTARIAN
KABID PA

MUTU BAKU

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

KET

a
Melakukan koordinasi kerja tentang 

peiaksanaan pekerjaan Alih Media Arsip

Membuat Perencanaan dan jadwal tahapan 

kerja dalam kegiatan alih media arsip

Surat tugas dan disposisi 

pimpinan

Identifikasi, menyeleksi arsip berdasarkan 

kondlsi fisik arsip dan mlai sejarah yang 

terkandurg dalam arsip statis yang akan 

dialth media

>

1 jam
•Penugasan peiaksanaan 

pekerjaan ___

PC/Netbook/laptop 1 jam
‘ Jadwal tahapan kegiatan 

alih media

Arsip yang memberkas 

Tidak memberkas

* 2-15 menit 

/berkas
arsip media baru

Membuat sistem database arsip. proses alih 

media arsip

Fisik berkas yang selesai di alih media di 

simpan ke dalam folder dan menempelkan 

Barcode sebagai autentikasi/legalisasi 

mengesahkan arsip alih media dipersamakan 

dengan aslinya kemudian dimasukan ke 

dalam box

PC/Netbook/laptop

Scanner

Pensil

• 2 menit/ 

berkas
Database arsip media baru softccpy

Folder 

Box arsip 

Kertas label 

Aplikasi Barcode 

Generator

5 menit
• arsip tertata dalam folder 

dan boks

o
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NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
ARSIPARIS/TIM 

ALIH MEDIA

KASI

PELESTARIAN
KABID PA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

V
6 Membuat Label box dengan tetap 

memperhatikan asal-usui dan aturan asli 

ketika arsip sebeium di alih media

* PC/Netbook/Laptop

* Printer

* Keaas label

* 10 Menu •Arsip yang terlabei

7 Menyimpan kembah Box arsip Statis yang 

telah dialihmediakan tersebut ke tempat 

semula di tempat penyimpanan awal

>' * Box arsip

* Roll 0  Pack

* Kereta Barang

* 10 Menit
•Arsip Statis tersimpan 

dalam Roll O Pack

8 Membuat Daftar Arsip Alih Media dan 

menyusun draft Berita Acara Legalisasi Alih 

Media

' f * PC/Netbook/Laptop

* Printer

* Kertas 100 gsm

* Kertas label

• 30 Menit

* Daftar Arsip Althmedia

• Berita Acara Autentikasi 

Alih Media

9 Memeriksa, memverifikasi, mensyahkan 

daftar Arsip Alih Media dan menandatangani 

bersama-sama Berita Acara Legalisasi Alih 

Media Arsip Statis

' ' * PC/Netbook/Laptop
* Printer

* Kertas

• 30 Menit
• Berita Acara Autentikasi 
Alih Media yang 

ditandatangani

<
A  1

10 Mengolah, menyimpan, memonitoring 

sekaligus mengevaluasi serta meiakukan 

peiaporan kondisi situasi data arsip statis 

pasca alih media

* PC/Netbook/Laptop

* Daftar Arsip Statis
* per bulan

• perkembangan Arsip 

terpantau

• Laporan Monev
1 |C

>

)
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A L U R  P R E S E R V A S I P R E F E N T IF  A R S IP  S T A T IS

N O K E G IA T A N

P E L A K S A N A

K E P A L A  LKO K A B IO  P A

K A S I

P E M E U H A R A A N

P E IE S T A R 1 A N

A R S IP A R IS /

P E N G E L O L A

A R S IP

M U T U  B A K U

K E L E N G K A P A N W A K T U

KET

O U T P U T

Mengatur Jadv.ai Pemelsharaan dan 
Pera»vatan Arsip CZZH ’Jadwal Peme iharaan 

•SPT
10 menit

tersedianya Jadwal 
Pemeliharaan

2 Mengeluarkan berkas Arsip dari Boks

3 Membersihkan berkas Arsip

4 Mengganti Boks dan Sampul yang Rusak

5 Mengembalikan berkas pada Bok

> f
• Boks Arsip

• Masker

• Masker
• Kemoceng

• Boks Arsip

• Sampul arsip

• Boks Arsip
• Masker

5 menrt/boK
Berkas Arsip Keiuar dari 

Boks

S Menrt
Berkas Arsip Bebas dan 
Debu/Kotoran

5 Menit / Boks
Boks dan sampul yang 

rusak diganti yang baru

5 Menit / Boks
Berkas arsip yang te ah 
bersih kemba i ke boks

6 Memasukkan Kapur Barus pada Boks

7 Mengembalikan Boks pada Rak Arsip

S Me aporkan basil pada atasan

9 Paraf/Ttd aporan hasil kegiatan

• Kapur Barus
• Masker

• Masker

Uraian keg-atan dan 

Laporan hasil kegiatan

Konsep Laporan hasil 
kegiatan

5 Menit /  

5 Menit /

Boks

Boks

Berkas Arsip terbebas dari 
binatang keol perusak

Boks Arsip kembalt ke Rak

30 menit

10 menit

Konsep Laporan hasil 
kegiatan

Laporan hasil kegiatan yang 

sudah dibenkan paraf, 
disposisi dan tindak lanjut 
kegiatan
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A L U R  P R E S E R V A S I K U R A T IF  /  R E S T O R A S I A R S IP  S T A T IS

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket

Arsiparis /  Tim 
Restorasi Arsip

Kasi pelestarian
Kabid

Pengelolaan
Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan koordinasi kerja tentang 
pelaksanaan pekerjaan perbaikan arsip 
konvensional

s •Surat tugas dan disposisi pimpinan * 2 jam
•Penugasan pelaksanaan 
pekerjaan

2 Menerima daftar arsip untuk pelaksanaan 
kegiatan perbaikan arsip konvensiona! 1_---------L •Form Kondisi fisik arsip * 15 menit

• Daftar arsip yang akan 
direstorasi- T

3 Menganalisis bahan-bahan dan arsip 
konvensional yang akan diperbaiki

r _ i
•Daftar arsip yang akan direstorasi • 3 jam

•Sarana dan prasarana 
pendukung restorasi arsip

Tergantung
volume
arsipnya

4 Melakukan pencatatan pada formulir 
penerimaan arsip L -------- 1, •Formulir penerimaan arsip

• 10 menit /  
berkas

•Arsip-arsip yang tercatat

5 Melakukan penomoran arsip dan 
pembersiban arsip konvensional 1 1 *A!at tulis, spoon, tisu

• 10 menit /  
berkas

• Arsip-arsip yang berkode 
nomor

6 Mencatat arsip konvensional yang akan 
dierbaiki 1 . 1 •Form arsip yang diretorasi

* 10 menit /  
berkas

•Arsip-arsip yang tercatat

7 Penilaian kondisi fisik arsip untuk 
menentukan metode perbaikan arsip 
konvensional

r h •Daftar kondisi fisik arsip * 2 jam •arsip-arsip siap direstorasi

Tergantung

volume
arsipnya

8 Melakukan proses perbaikan arsip 
konvensional menggunakan :

a. Metode leafcasting
b. Metode Enkapsulasi
c  Metode Manual System

3
•Peralatan yang digunakan sesuai 

dengan kondisi fisik arsip
* 20 hari

•Arsip-arsip kondisi fisik 
kembali baik

Tergantung
volume
arsipnya1 1

---------- Tf
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No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket

Arsiparts / Tim 
Restorasi Arsip

Kast peiestarian Kabid
Pengelolaan

Keiengkapan Waktu Output

v
9 Mempjat laporan hasii perbaikan yang 

dituangkan dalam formulir hasii perbaikan 
arsip konvensionai

•Komputer / Laptop * 1 ban
•Laporan pekerjaan restc-asi 
arsiph> 1

10 Melaporkan hasii kegiatan perbaikan arsip 
konvensional kepada kepala kearsipan J------ * lapcran pekerjaan restorasi arsip * 10 merit •Hasii pekerjaan yang diiapcran>1

'

r
fn
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D. Akses Arsip Statis

1. Prinsip Akses Arsip Statis
a. Berdasarkan hukum dan ketentuan peraturan perundang- 

undangan, arsip statis sudah dapat dibuka {principle of legal 
authorization);

b. Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali arsip statis [finding 
aids), baik manual maupun elektronik;

c. Kondisi fisik dan informasi arsip statis yang akan diakses dan 
diberikan kepada pengguna arsip statis dalam keadaan baik;

d. Akses arsip statis dilaksanakan secara wajar, dengan pelayanan 
paling mendasar, tanpa biaya, kecuali dinyatakan lain/diatur 
dengan PNBP (Pendapatan Negara Bukan Pajak);

e. Ketersedian akses arsip statis dilakukan melalui prosedur yang 
jelas (transparan) kepada semua pengguna arsip statis tanpa 
membedakan (diskriminasi) apapun kebangsaannya, latar 
belakang, usia, kualifikasi atau kepentingan penelitiannya;

f. Pijosedur akses arsip statis harus sesederhana mungkin dan 
menjamin keamanan dan pelestarian, atau terhindar dari resiko 
kerusakan, kehilangan, pengubahan, pemindahan dan vandalism 
pengguna arsip.

Hak dan Kewajiban Pengguna Arsip Statis
a. Hak Pengguna Arsip Statis

1) Berhak memperoleh, melihat, dan mengetahui arsip statis 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

2) Berhak memperoleh layanan arsip statis secara adil/tanpa 
diskriminasi;

3) Berhak mengajukan gugatan ke pengadilan apabila dalam 
memperoleh arsip statis mendapat hambatan atau kegagalan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

4) Berhak mendapatkan informasi terhadap ketidakoptimalan 
dalam mendapatkan layanan arsip statis.

b. Kewajiban pengguna arsip statis
1) Wajib memiliki izin penggunaan arsip dari lembaga kearsipan 

I dengan menunjukkan identitas pengguna arsip statis dan
tercatat sebagai pengguna arsip statis yang sah;

2) Selain warga negara Indonesia wajib mendapatkan izin 
; penelitian dari lembaga yang terkait dengan urusan penelitian 
| sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

3) Wajib mentaati peraturan yang berlaku di lingkungan lembaga 
| kearsipan dalam memanfaatkan atau menggunakan arsip 
i statis, seperti:

4) Wajib mencantumkan sumber dari mana arsip statis diperoleh, 
j baik yang digunakan untuk kepentingan sendiri maupun untuk

keperluan publikasi sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan;
Dilarang menggandakan setiap arsip statis yang digunakan 
tanpa seizin lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah 
kewenangannya.
Wajib menggunakan arsip statis sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan.

3. Hak dan Kewajiban Lembaga Kearsipan 
a. Hak Lembaga Kearsipan

1) Menolak memberikan arsip statis yang tertutup sesuai dengan 
! ketentuan peraturan perundang-undangan;

2) Menolak memberikan arsip statis apabila tidak sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan;
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3) Menolak memberikan arsip statis apabila belum tersedia sarana 
bantu penemuan kembali arsip statis {finding aids);

4) Menolak memberikan naskah arsip statis apabila arsip statis yang 
akan digunakan dalam keadaan rusak;

5) Menu tup arsip statis yang semula terbuka apabila memenuhi 
syarat-syarat yang diatur dalam ketentuan peraturan perundang- 
undangan.

b. Kewajiban Lembaga Kearsipan
1) Memberikan akses kepada pengguna arsip statis secara adil tanpa 

diskriminasi;
Memberikan akses arsip statis baik secara langsung maupun 
secara tidak langsung;
Menjamin kepastian terhadap autentisitas arsip statis yang 
diberikan kepada pengguna arsip statis;
Menyediakan prasarana dan sarana layanan arsip statis sesuai 
dengan bentuk dan media arsip, serta ketentuan peraturari 
perundang-undangan;
Menyediakan sumber daya manusia kearsipan untuk kemudahan 
akses arsip statis bagi pengguna arsip statis;
Melaksanakan kesempumaan layanan arsip statis;
Memberikan akses dan layanan arsip statis dalam bentuk dan 
media apapun sesuai dengan khazanah arsip statis yang dikelola. j

12 )

3)

4)

4. Pembatasan Keterbukaan arsip Statis 
a. Jenis Pembatasan Informasi

Pembatasan akses arsip statis bagi pengguna arsip oleh lembaga 
kearsipan meliputi:
1) Arsip statis yang dapat merugikan kepentingan nasional; |
2) Arsip statis yang membahayakan stabilitas atau keamanan

negara, antara lain: I
a) Arsip statis tentang strategi, intelejen, operasi, taktik dan 

teknik yang berkaitan dengan penyelenggaraan sistem 
pertahanan dan keamanan negara, meliputi tahap 
perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi;

b) Arsip statis mengenai jumlah komposisi, disposisi, atau 
dislokasi kekuatan dan kemampuan dalam penyelenggaraan 
sistem pertahanan dan keamanan negara serta rencana 
pengembangannya;

c) Arsip statis mengenai gambar dan data tentang situasi dan
keadaan pangkalan dan/atau instalasi militer; J

d) Arsip statis mengenai data perkiraan kemampuan militer dan
pertahanan negara lain terbatas pada segala tindakan 
dan/atau indikasi negara tersebut yang dapat membahayakan 
kedaulatan Negara Kesatuan Republik Indonesia dan/atau 
data terkait keijasama militer dengan negara lain yang 
disepakati dalam peijanjian tersebut sebagai rahasia atau 
sangat rahasia. |

Arsip statis yang dapat menimbulkan konflik suku, agama, ras 
dan antargolongan (SARA);

4) Arsip statis mengenai sengketa batas wilayah daerah dan negara;
5 1 Arsip statis yang menyangkut nama baik seseorang;
6 Arsip statis yang dapat menghambat proses penegakkan hukum, 

yaitu: |
a) Arsip statis mengenai proses penyelidikan dan penyidikan 

suatu tindakan pidana;
b) Arsip statis mengenai identitas informan, pelapor, saksi 

dan/atau korban yang mengetahui adanya tindakan pidana;



- 6 6 -

b)

c)

d)

e)
f)

g)

c) Arsip statis mengenai data intelejen kriminal dan rencana- 
rencana yang berhubungan dengan pencegahan dan 
penanganan segala bentuk kejahatan transnasional;

d) Arsip statis mengenai keselamatan dan kehidupan penegak 
hukum dan/atau keluarganya;

e) Arsip statis mengenai keamanan peralatan, prasarana, 
dan/atau sarana penegak hukum.

7) Arsip statis yang dapat mengganggu kepentingan pelindungan 
hak atas kekayaan intelektual dan pelindungan dari persaingan 
tidak sehat;

8) Arsip statis yang dapat mengungkapkan kekayaan alam 
Indonesia;

9) Arsip statis yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon 
informasi publik dapat merugikan ketahanan ekonomi nasional, 
yaitu:
a) Arsip statis mengenai rencana awal pembelian dan penjualan 

mata uang asing, saham dan aset vital milik negara;
Arsip statis mengenai rencana awal perubahan nilai tukar, 
suku bunga, dan modal operasi institusi keuangan; |
Arsip statis mengenai rencana awal perubahan suku bunga 
bank, pinjaman pemerintah, perubahan pajak, tarif, atau 
pendapatan negara/pendapatan daerah;
Arsip statis mengenai rencana awal penjualan atau pembelian 
tan ah atau property; j
Arsip statis mengenai rencana awal investasi asing; I
Arsip statis mengenai proses dan hasil pengawasan perbankan, 
asuransi, atau lembaga keuangan; dan/atau  
Arsip statis mengenai hal-hal berkaitan proses pencetakan 
uang.

10 Arsip statis yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohonj 
informasi publik dapat merugikan kepentingan hubungan luar 
negeri, yaitu:
a) Arsip statis mengenai posisi, daya tawar dan strategi yang 

akan dan telah diambil oleh negara dalam hubungannya 
dengan negosiasi intemasional;

b) Arsip statis mengenai korespondensi diplomatik antarnegara;
c) Arsip statis mengenai sistem komunikasi dan persandian yang 

dipergunakan dalam menyelenggarakan hubungan 
intemasional; data/atau

d) Arsip statis mengenai pelindungan dan pengamanan 
infrastruktur strategis Indonesia di luar negeri.

11) Arsip statis yang apabila dibuka dapat mengungkapkan isi akta 
otentik yang bersifat pribadi dan kemauan terakhir ataupun 
wasiat seseorang;

12) Arsip statis yang dapat mengungkapkan rahasia pribadi, yaitu:
a) Arsip statis mengenai riwayat dan kondisi anggota keluarga;
b) Arsip statis mengenai riwayat, kondisi dan perawatan, 

pengobatan, dan psikis seseorang;
c) Arsip statis mengenai kondisi keuangan, asset, pendapatan, 

dan rekening bank seseorang;
d) Arsip statis mengenai hasil-hasil evaluasi sehubungan dengan 

kapabilitas, intelektualitas, dan rekomendasi kemampuan 
seseorang; dan/atau;

e) Arsip statis mengenai catatan yang menyangkut pribadi 
seseorang yang berkaitan dengan kegiatan satuan pendidikan 
formal dan satuan pendidikan nonformal.

13) Arsip statis mengenai memorandum atau surat-surat antar badan 
publik atau intra badan publik, yang menurut sifatnya 
dirahasiakan;
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14) Arsip statis yang tidak boleh diungkapkan berdasarkan undang- 
undang;

15) Arsip yang sedang dalam proses pengolahan atau 
perawatan/restorasi (sedang diolah atau sedang dalam

i perawatan/pelestarian);
16) Arsip yang kondisinya buruk, rapuh, atau rusak sampai arsip 

tersebut diperbaiki dan siap untuk diakses dan dilayankan.

b.

Keti

b.

c.

Tujuan Pembatasan Informasi
1) Melindungi arsip statis yang tersimpan, baik secara fisik maupun 

informasinya;
2) Melindungi kepentingan negara atas kedaulatan negara dari 

; kepentingan negara lain;
Melindungi masyarakat dan negara dari konflik yang dapat 
menimbulkan disintegrasi dan instabilitas nasional berkaitari 
dengan suku, agama, ras dan antargolongan (SARA);
Melindungi kepentingan perseorangan dengan menjaga hak-hak 
pribadi;

5) Menghormati syarat-syarat yang dicantumkan dalam kesepakatan 
pelaksanaan serah terima arsip statis antara pencipta/pemilik 
arsip arsip dengan lembaga kearsipan;

6 )

er
er

Mengatasi kemampuan lembaga kearsipan dalam hal:
a) Sarana bantu penemuan kembali arsip statis belum memenuhi 

syarat dan standar;
b) SDM kearsipan yang kurang kompeten/profesional;
c) Belum tersedianya fasilitas akses yang dibutuhkan, seperti alat 

baca dan alat reproduksi.

Keti 
berikut: 
a.

Dukaan arsip Statis 
Dukaan arsip Statis memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai

, iSeluruh khazanah arsip statis yang ada pada lembaga kearsipan 
terbuka untuk diakses oleh publik;

Terhadap arsip statis yang dinyatakan tertutup berdasarkan 
ketentuan peraturan perundang-undangan atau karena sebab lain| 
kepala lembaga kearsipan sesuai dengan lingkup kewenangannya 
dapat menyatakan arsip statis menjadi terbuka setelah melewati 
masa penyimpanan selama 25 tahun;

Lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah kewenangannya memiliki 
kewenangan menetapkan keterbukaan arsip statis sebelum 25 tahun 
masa penyimpanan yang dinyatakan masih tertutup dengan 
pertimbangan sebagai berikut:
1) Tidak menghambat proses penegakan hukum;

Tidak mengganggu kepentingan pelindungan hak atas kekayaari 
intelektual dan pelindungan dari persaingan usaha tidak sehat;

3) Tidak membahayakan pertahanan dan keamanan negara;
4) Tidak mengungkapkan kekayaan alam Indonesia yang masuk 

dalam kategori dilindungi kerahasiaannya;
Tidak merugikan ketahanan ekonomi nasional;

6j Tidak merugikan kepentingan politik dan hubungan luar negeri;
7| Tidak mengungkapkan isi akta autentik yang bersifat pribadi dan 

kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang kecuali kepada yang 
berhak secara hukum;

8) Tidak mengungkapkan rahasia atau data pribadi; dan
9) Tidak mengungkapkan memorandum atau surat-surat yang 

menurut sifatnya perlu dirahasiakan.



- 6 8 -

d.

e.

f.

g-

h.

Arsip statis yang tidak termasuk dalam kategori tertutup adalah:
1) Arsip statis mengenai putusan badan peradilan;
2) Arsip statis mengenai ketetapan, peraturan, surat edaran, 

ataupun bentuk kebijakan lain, baik yang tidak berlaku mengikat 
maupun mengikat ke dalam ataupun keluar serta pertimbangan 
lembaga penegak hukum;

3) Arsip statis mengenai surat perintah penghentian penyidikan atau 
penuntutan;

4) Arsip statis mengenai rencana pengeluaran tahunan penegak 
hukum;

5) Arsip statis mengenai laporan keuangan tahunan lembaga 
penegak hukum;

6) Arsip statis mengenai laporan hasil pengembalian uang hasil 
korupsi;

Untuk kepentingan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan, 
kepentingan penyelidikan dan penyidikan, arsip statis yang 
dinyatakan tertutup dapat diakses dengan kewenangan kepala 
lepbaga kearsipan dengan mengacu kepada ketentuan yang 
ditetapkan oleh Kepala ANRI;
Kepala lembaga kearsipan dapat menetapkan arsip statis yang 
dikelolanya menjadi tertutup untuk publik. Dalam hal ini kepala 
lembaga kearsipan harus melaporkan secara tertulis kepada Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi.
Dalam hal menetapkan arsip statis yang semula terbuka menjadi 
te|*tutup, lembaga kearsipan melakukan koordinasi dengan pencipta 
arjsip atau pihak yang menguasai arsip sebelumnya. Penetapanl 
ketertutupan arsip statis yang semula terbuka oleh lembaga 
kearsipan tidak bersifat permanen.
Laporan tertulis penutupan arsip statis yang semula terbuka oleh 
lejnbaga kearsipan sebagaimana dimaksud pada angka 6 dan 7 
harus menjelaskan alasan penutupan serta melampirkan daftar arsip 
statis yang ditutup, yang sekurang-kurangnya memuat metadata:
1)
2 )

3)
4)
5)
6 )

is

Nama pencipta arsip; 
Jenis arsip;
Level unit informasi; 
Tahun arsip;
Jumlah arsip;
Media arsip.

7 .

Jenis Layanan Arsip Statis
Lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah kewenangannya memberikan
layanan arsip statis, antara lain:
a. Penggunaan dan pemanfaatan sarana bantu penemuan kembali arsip 

statis, baik manual maupun elektronik;
b. Pemberian jasa konsultasi penelusuran arsip statis;
c. Penggunaan dan peminjaman arsip statis di ruang baca dalam 

berbagai bentuk dan media;
d. Pemberian referensi atau bacaan lain yang dapat mendukung 

penelitian pengguna arsip statis;
e. Pejnggunaan atau pemanfaatan seluruh fasilitas layanan arsip yang 

tersedia, baik arsip kertas maupun nonkertas;
f. Penyediaan jasa reproduksi arsip baik untuk arsip kertas maupun 

nonkertas;
g. Penyediaan jasa transliterasi, transkripsi, alih bahasa dalam bahasa 

Indonesia, bahasa daerah (nusantara) maupun dalam bahasa asing.

Mekanisme Layanan Arsip Statis
a. Layanan Peminjaman Arsip Statis di Depo
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Layanan Peminjaman Arsip Statis di Depo adalah pemberian layanan 
arsip statis kepada pengguna arsip yang datang ke lembaga 
kearsipan. Layanan Peminjaman arsip statis ini dilakukan oleh unit 
kerja yang melaksanakan fungsi layanan arsip statis pada lembaga' 
kearsipan melalui mekanisme sebagai berikut:
1) Setiap pengguna arsip wajib mengisi formulir pedaftaran 

pengunjung atau pendaftaran pengguna arsip statis;
2) Pemberian layanan arsip statis kepada pengguna dapat 

dilaksanakan setelah memenuhi syarat sebagai pengguna arsip 
statis yang sah dengan cara:
a) Mengisi formulir pendaftaran pengguna arsip statis yang 

disediakan oleh unit layanan arsip statis;
b) Menyerahkan fotokopi identitas dan surat izin penelitian dari 

instansi asal pengguna arsip statis;
c) Bagi pengguna arsip statis yang berstatus sebagai pengguna 

perorangan/individu menyerahkan fotokopi identitas pribadi 
dan/atau izin lainnya yang ditentukan oleh lembaga 
kearsipan yang bersangkutan.

j3) Pengguna arsip statis harus melengkapi izin dari 
pencipta/pemilik arsip statis sebelumnya (lembaga, perseorangan) 
jika dinyatakan bahwa akses arsip statis tersebut harus memiliki 
izin terlebih dahulu dari yang bersangkutan; 

jl) Pengguna arsip statis yang telah mendapatkan izin menggunakan 
arsip statis dapat berkonsultasi dengan konsultan pengguna arsip 
statis (reader consultant) pada unit layanan arsip statis untuk 
menerima konsultasi tata cara layanan dan penelusuran arsip 
statis;
Pengguna arsip statis dapat memanfaatkan seluruh fasilitas 
layanan arsip statis baik manual maupun elektronik yang 
tersedia pada unit layanan arsip statis;

6) Pengguna arsip statis dapat meminjam arsip statis sesuai dengan 
kebutuhan dengan mengisi formulir peminjaman arsip yang 
tersedia pada unit layanan arsip statis;
Petugas layanan arsip statis menerima formulir peminjaman arsip 
dari pengguna arsip statis dan melakukan peminjaman ke depot 
arsip statis setelah mendapatkan paraf persetujuan Kasi Layanan 
Arsip dan Kasi Pemeliharaan dan Pelestarian Arsip.

8) Pengguna arsip statis menerima arsip statis yang dipinjam 
melalui petugas layanan arsip pada unit layanan arsip statis;

9) Pengguna arsip statis memanfaatkan arsip statis yang dipinjam 
pada unit layanan arsip statis;

1(f)) Pengguna arsip statis dapat meminta penggandaan arsip statis 
dan dokumen pendukung lainnya yang dibutuhkan dengan 
mengisi formulir penggandaan arsip statis dan diserahkan kepada 
petugas layanan arsip pada unit layanan arsip statis; 

ljL) Pengguna arsip menerima hasil penggandaan arsip dari petugas 
layanan dengan terlebih dahulu melakukan transaksi apabila 
diperlukan pembiayaan terhadap permintaan penggandaan arsip; 

12) Pengguna arsip statis mengembalikan arsip statis yang dipinjam 
kepada petugas layanan arsip pada unit layanan arsip statis.
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ALUR LAYANAN PEMINJAMAN ARSIP STATIS

P E N G G U N A OPKO
P E T U G A S

A R S IP
PROV T "  

K A IT IM L A Y A N A N

“

Arsip selesai dibaca 
diserahkan ke Petugas 

Depo melalui Petugas 
Layanan

Hubungi Petugas layanan dan Penggandaan atau
Isi Form Penggandaan Reproduksi

Penerima Tamu 

Mengisi Buku Tamu 

Penitipan Jaket, tas, dll

JFU/ASN

- iden tifikas i Kepentingan 

Pengguna

• Cek Persyaratan Akses

A R S IP A R IS  Y A N M A S

P U S T A K A

K O N S U IT A S I

K E O IN A S A N

Katalog/OPAC 

(Online Public 

Acces Catalog)

■ Bin Was Arsip
■ Sistem Peng Arsip
■ Khasanah Arsip

SEKSI T E R K A IT  + 

A R S IP A R IS

Baca

Pinjam

Arsip diserahkan ke 
pengguna melalui 
Petugas Layanan
(waktu i  20 menit 

sejak pengguna 

menyerahkan form 
kpd petugas layanan)

P E T U G A S  D E P O  /  

A R S IP A R IS

M enyiapkan Arsip 

Serahkan ke Ruang 

layanan

Arsip Dinamis 

Inaktif

• D aftar Arsip; 

- Aplikasi;

• Aplikasi;

Arsip Statis
- Daftar;

- Guide;

- Inventaris;

Mengisi Form 

Peminjaman 

Arsip

Seksi 
Pemeliharaan 
& pelestarian 

Arsip
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Koordinasi Unit Terkait
Proses layanan arsip statis kepada publik dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan arsip statis merupakan upaya keija bersama antar unit 
terkait yang memiliki fungsi dan tugas akuisisi, pengolahan, 
penyimpanan, perawatan dan reproduksi, serta layanan arsip statis 
di lingkungan lembaga kearsipan.
Koneksivitas keija sama antar unit dalam konteks pengelolaan arsip 
statis untuk pemberian akses dan layanan arsip statis kepada publik 
pada lembaga kearsipan adalah sebagai berikut.
1)

2)

3)

4 )

Unit akuisi, memiliki fungsi dan tugas mengakuisisi arsip statis
dari pencipta arsip untuk dikelola pada lembaga kearsipan sesuai
wilayah kewenangannya. Tingkat aksesibilitas arsip statis hasi
akuisisi dikomunikasikan kepada unit layanan arsip statis;
Unit pengolahan, memiliki fungsi dan tugas:
a) mengolah arsip statis untuk menghasilkan sarana bantu 

penemuan kembali arsip statis {finding aids) yang disimpan di 
unit penyimpanan arsip statis (depot);

b) merevisi finding aids khazanah arsip statis sesuai dengan 
perkembangan terakhir khazanah arsip statis pada lembaga 
kearsipan.

Unit penyimpanan arsip statis (depot) memiliki fungsi dan tugas:
a) menyimpan dan memelihara arsip statis sesuai dengan 

standar penyimpanan arsip statis berdasarkan media dan 
bentuk arsip statis;

b) menata fisik arsip statis pada rak di ruang penyimpanan arsip 
statis (depot) secara sistematis sesuai dengan finding aids] 
nya;

c) memberikan layanan peminjaman arsip statis oleh unit 
layanan arsip statis;

d) menyimpan dan menata kembali arsip statis yang dipinjam 
oleh unit layanan arsip statis pada ruang penyimpanan arsip 
statis (depot).

Unit reproduksi arsip statis, memiliki fungsi dan tugas:
a) merawat dan memperbaiki arsip statis yang rusak sehingga 

dapat digunakan oleh publik;
b) mengalihmediakan arsip statis dalam berbagai bentuk dan 

media, mengkopi arsip statis yang diminta oleh unit layanan 
arsip statis dalam rangka memenuhi pesanan dari pengguna 
arsip statis.
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BAB IV 
PENUTUP

Dalam p e lak san aan  kegiatan  Penyelam atan dan  Pelestarian  Arsip Negara oleh 

Pem erintah Provinsi K alim antan Tim ur p e laksanaan  d ilakukan  secara  seren tak  di 

se lu ruh  Perangkat D aerah  di lingkungan Pem erintah Provinsi K alim antan Timur. 

U ntuk m endukung  k e lancaran  kegiatan ini d ih arap k an  d u k u n g an  penuh  dari 

setiap p im pinan Perangkat D aerah beserta  se lu ru h  ja ja ran n y a .

Penyelam atan d an  pelestarian  a rs ip  negara  ini d ilakukan  dengan seleksi ke ta t 

hanya u n tu k  a rsip  yang bernilai pertanggungjaw aban nasional dan  d ilak sanakan  

sesuai dengan k e ten tu an  tekn is kearsipan  serta  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 

undangan  yang berlaku . U ntuk  m enjam in efisiensi dan  efektifiktas 

pe laksanaannya, keg iatan  ini d ilakukan  secara  te rpadu  dan  terkoordinasi a n ta ra  

Perangkat D aerah dan  Lem baga K earsipan.

Arsip bernilai pertanggungjaw aban  nasional yang d ise rahkan , se lan ju tnya 

d ilestarikan  Lem baga K earsipan D aerah Provinsi dan  d im anfaa tkan  seluas- 

luasnya u n tu k  kepentingan  pem erin tahan , pem bangunan , penelitian, ilmu 

pengetahuan  dan  kem asy arak a tan  bangsa  sesuai dengan p e ra tu ran  perundang- 

undangan  dan  ka idah -kaidah  kearsipan  yang berlaku. D engan dem ikian 

inform asi keberadaan  dan  peran  serta  in stan s i pencip ta  arsip  dalam  

pem bangunan  bangsa, d ap a t d isam paikan  dan  dikenali oleh generasi B angsa 

Indonesia di m asa  m endatang.

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR, 

ttd

Salinan sesuai dengan aslinya 
iTARIAT DAERAH PROV. KALTIM 

£EPALA BIRO HUKUM,

ZANI ERAWADI, SH, M.Si 
BINA UTAMA MUDA 

19710124 199703 1 007

ISRAN NOOR


