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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

B U P A T I GORONTALO UTARA, 

: a . b a h w a u n t u k menjamin kese lamatan ars ip 

sebagai pertanggungjawaban nas iona i bagi keh idupan 

bermasyarakat , berbangsa, dan bemegara per lu 

d i l a k u k a n penambahan k h a s a n a h ars ip stat is pada 

lembaga kears ipan mela lu i kegiatan a k u i s i s i a rs ip 

stat is ; 

b. bahwa u n t u k me laksanakan ketentuan Pasa l 43 

Pera turan Daerah Kabupaten Gorontaio U ta ra Nomor 1 

T a h u n 2019 tentang Penyelenggaraan Kears ipan, per lu 

membentuk ins t rumen h u k u m yang mengatur 

mengenai a k u i s i s i a rs ip stat is ; 

c. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana 

d imaksud pada h u r u f a dan h u r u f b, d ipandang per lu 

u n t u k menetapkan Pera turan B u p a t i Gorontaio U ta ra 

tentang T a t a Cstra Aku i s i s i Ars ip Sta t i s . 

: 1. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 11 T a h u n 

2007 tentang Pembentukan Kabupaten Gorontaio 

U ta ra di Prov insi Gorontaio (Lembaran Negara Republ ik 



B U P A T I GORONTALO UTARA 

PROVINS I GORONTALO 

P E R A T U R A N B U P A T I GORONTALO UTARA 

NOMOR £.g T A H U N 2 0 2 1 

T E N T A N G 

TATA CARA A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

Menimb8uig 

Mengingat 

D E N G A N RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

B U P A T I GORONTALO UTARA, 

: a . b a h w a u n t u k menjamin kese lamatan ars ip 

sebagai pertanggungjawaban nas iona i bagi keh idupan 

bermasyarakat , berbangsa, dan bemegara per lu 

d i l a k u k a n penambahan k h a s a n a h ars ip stat is pada 

lembaga kears ipan mela lu i kegiatan a k u i s i s i a rs ip 

stat is ; 

b. bahwa u n t u k me l aksanakan ketentuan Pasa l 43 

Pe ra turan Daerah Kabupaten Gorontaio U ta ra Nomor 1 

T a h u n 2019 tentang Penyelenggaraan Kears ipan, per lu 

membentuk ins t rumen h u k u m yang mengatur 

mengenai a k u i s i s i a rs ip stat is ; 

c. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana 

d imaksud pada h u m f a dan h u m f b, d ipandang per lu 

u n t u k menetapkan Pera turan B u p a t i Gorontaio U ta ra 

tentang T a t a C a r a Aku i s i s i Ars ip Stat is . 

: 1. Undang-Undemg Republ ik Indonesia Nomor 11 T a h u n 

2007 tentang Pembentukan Kabupaten Gorontaio 

U t a r a di Provinsi Gorontaio (Lembaran Negara Republ ik 

Kepala I Kabag. I ^ . , ^J]' Wakil 
. . . . L , ^ . As i s ten l Sekda 
DKPD H u k u m A ^ JBiupati 

y I i \ fw/z^ 



Indonesia T a h u n 2007 Nomor 13, T a m b a h a n Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 4687) ; 

2 . Undang-Undang Republ ik Indones ia Nomor 43 T a h u n 

2009 tentang Kears ipan, (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2009 Nomor 152, Tambahan 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5071) ; 

3. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 

Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244, T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) 

sebagaimana te lah d iubah beberapa k a l i t e rakh i r 

dengan UndangUndang Nomor 9 T a h u n 2015 tentang 

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 

T a h u n 2014 tentang Pemerintah Daerah (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58 , 

T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5679) ; 

4. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang 

PelaJcsanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 

tentang Kears ipan (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2012 Nomor 53 , T a m b a h a n Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5286) ; 

5. Pera turan Kepa la Ars ip Nasionai Republ ik Indonesia 

Nomor 3 1 T a h u n 2 0 1 1 tentang T a t a C a r a Aku i s i s i 

Ars ip Sta t i s ; 

6. Pe ra turan Daerah Kabupaten Gorontaio U ta ra Nomor 1 

T a h u n 2019 tentang Penyelenggaraan Kears ipan 

(Lembaran Daerah Kabupaten Gorontaio U ta ra T a h u n 

2019 Nomor 1) 

7. Pera turan Bupa t i Kabupaten Gorontaio U ta ra Nomor 

29 T a h u n 2016 tentang Kedudukan S u s u n a n 

Organisas i , tugas, Fungs i dan ta ta Ke i j a Kears ipan 

D a n Perpus takaan Kabupaten Gorontaio Utara ; 



M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I TENTANG TATA CARA A K U I S I S I A R S I P 

S T A T I S 

B A B 1 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

Da lam Peraturan Bupa t i in i yang d imaksud dengan: 

1. Daerah ada lah Gorontaio Utara . 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupa t i sebagai u n s u r penyelenggara 

Pemer intahan Daerah yang memimpin pe laksanaan u r u s a n pemer intahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. B u p a t i ada lah Bupa t i Gorontaio Utara . 

4. Ars ip ada lah r ekaman kegiatan a tau per ist iwa da lam berbagai bentuk dar i 

media sesua i dengan perkembangan teknologi informasi dan komun ikas i 

yang dibuat dan di ter ima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, 

lembaga pendid ikan, pe rusahaan , organisasi politik, organisasi 

kemasyaraka tan , dan dan Perseorangan da lam pe laksanaan keh idupan 

bermasyarakat , berbangsa dan bemegara 

5. Ars ip D inamis ada lah ars ip yang d igunakan secara langsung da lam 

kegiatan pencipta ars ip dan d is impan se lama j a n g k a w a k t u tertentu. 

6. Ars ip Sta t i s ada lah Arsip yang d ihas i l kan oleh Pencipta Ars ip ka r ena 

memi l ik i n i l a i guna kese jarahan, telah hab is re tens inya dan 

berketerangan d ipermanenkan yang telah diveri f ikasi baik secara 

langsung m a u p u n t idak langsung oleh Arsip Nasionai Republ ik Indonesia 

dan/a tau lembaga kears ipan. . 

7. Lembaga Kears ipan a tau yang disebut D inas Kears ipan D a n Perpus takaan 

Daerah ada lah lembaga yang memi l ik i fungsi, tugas, dan tanggung j awab 

d i bidang pengeioiaan ars ip stat is dan pembinaan kears ipan, da lam 

penyelenggaraan Kears ipan di Daerah 

8. Pencipta Ars ip ada lah p ihak yang mempunya i kemandi r ian dan otoritas 

da lam pe laksaaan fungsi, tugas, d a n tanggung j a w a b d i bidang 

pengeioiaan Ars ip D inamis . 



9. J a d w a l Retensi Ars ip yang se lan jutnya dis ingkat J R A ada lah daftar yang 

berisi sekurang-kurangnya j a n g k a w a k t u peny impanan a tau retensi, j en i s 

ars ip , dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan s u a t u 

j en i s ars ip d i m u s n a h k a n , d ini la i kembal i , a t au d ipermanenkan yang 

d ipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan ars ip ; 

10. Pengeioiaan Ars ip Sta t i s ada lah proses pengendalian Ars ip Stat i s secara 

efisien, efektif dan s istematis mel iput i aku i s i s i , pengolahan, preservasi , 

pemanfaatan, pendayagunaan, dan pe layanan publ ik da lam suat u s istem 

kears ipan nas iona i ; 

1 1 . Un i t Kears ipan ada lah sa tuan ker ja yang melekat pada pencipta ars ip 

yang memi l ik i tugas dan tanggung j awab da lam penyelenggaraan 

kears ipan yang mel iput i keb i jakan, pembinaan kears ipan, dan 

pengeioiaan ars ip da lam s u a t u s istem kears ipan nas iona i yang d idukung 

oleh sumber daya m a n u s i a , p r a sa rana dan sa rana , ser ta sumber daya 

la innya . 

12. Un i t Pengolah ada lah sa tuan un i t ker ja pada Perangkat Daerah se l aku 

pencipta ars ip yang mempunya i tugas dan tanggung j awab mengolah 

s emua ars ip yang berka i tan dengan kegiatan penciptaan ars ip di 

l ingkungannya. 

13. Peni la ian Ars ip ada lah proses menentukan j a n g k a w a k t u s impan dan 

nas ib akh i r ars ip di l ihat dar i aspek fungsi dan subs tans i in formasinya 

ser ta karakter i s t ik fisik/nilai i n s t r i ns i knya yang d i l akukan mela lu i 

langkah- langkah teknis pengaturan secara s istemat is da lam un i t -un i t 

informasi ; 

14. Nilai G u n a Ars ip ada lah n i la i ars ip yang d idasa rkan pada kegunaan ars ip 

bagi kepentingan pengguna ars ip ; 

15. Nilai G u n a Primer ada lah n i la i ars ip yang d idasarkan pada kegunaan 

ars ip bagi kepentingan pencipta ars ip ; 

16. Nilai G u n a Sekunder ada lah n i la i ars ip yang d idasa rkan pada kegunaan 

ars ip bagi kepentingan pengguna ars ip d i luar pencipta ars ip dan 

kegunaanya sebagai bahan bukt i pertanggungjawaban nas iona i dan 

memori kolekti f bangsa; 

17. Nilai Histor is ada lah n i la i yang mengandung fakta dan keterangan yang 

dapat d igunakan u n t u k menje laskan tentang bagaimana organisasi yang 

bersangkutan dibentuk, d ikembangkan, d iatur , d i l ak sanakannya fungsi 



dan tugas serta bagaimana te i jadinya perist iwa kese jarahan tanpa 

d ika i tkan secara langsung dengan penciptanya, ya i tu informasi mengenai 

orang, tempat, benda, fenomena, masa l ah , dan sejenisnya; 

18. Se rah Ter ima Arsip Sta t i s ada lah proses penyerahan ars ip stat is dar i 

S a t u a n Ker ja Perangkat Daerah , B a d a n U s a h a Mil ik Daerah, 

Ke lu rahan/Desa , Un i t Pe laksna Ten is , Organisas i Politik, Organisas i 

Kemasyara tan , Lembaga Pendidikan Swas ta dan Pe rushsaan Swas t a yang 

memperoleh anggaran daerah dan/a tau ban tuan luar negeri dar i 

Pemerintah Daerah ; 

19. Ver i f ikasi Seca ra Langsung ada lah veri f ikasi terhadap ars ip yang 

tercantum da lam J R A yang berketerangan permanen; 

20. Ver i f ikasi Secara T idak Langsung ada lah veri f ikasi terhadap ars ip yang 

k h u s u s n y a ars ip Negara yang be lum tercantum da lam J R A , tetapi 

memi l ik i n ia l i guna kese jarahan dengan d idukung bukt i -bukt i 

berdasarkan ketentuan peraturan perundangan-undangan; 

2 1 . Se r i e s/Jen i s Ars ip ada lah un i t informasi a rs ip yang diatur , dikelola 

sebagai sa tu un i t informasi berdasarkan kesamaan subyek a tau fungsi, 

kegiatan, bentuk a tau adanya keterkai tan informasi 

22 . Aku i s i s i .'^rsip Sta t i s ada lah proses penambahan k h a s a n a h Ars ip Sta t i s 

pada Lembaga Kears ipan yang d i l aksanakan mela lu i kegiatan 

peneyerahan Arsip S ta t i s dan h a k pengelolaannya dar i Pencipta Ars ip 

kepada Lembaga Kears ipan. 

B A B I I 

TATA CARA A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

Pasa l 2 

(1) Ta t a C a r a Aku i s i s i Ars ip Sta t i s t e rcantum da lam Lamp i ran dan 

merupakan bagian yang t idak t e rp i sahkan dar i Pera turan in i . 

(2) T a t a C a r a Aku i s i s i Ars ip Stat is sebagaimana d imaksud da lam Ayat (1) 

wajib d i jadikan panduan oleh Lembaga Kears ipan Daerah da lam 

me l aksanakan a k u i s i s i ars ip s tat is . 



B A B I I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 3 

(1) Set iap Uni t Kears ipan me laksanakan K las i f ikas i Ars ip h a r u s 

menyesua ikan dengan Klas i f ikas i Ars ip sebagaimana yang d iatur da lam 

Peraturan B u p a t i in i . 

(2) Pe laksanaan K las i f ikas i Ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

pal ing l ama 6 (enam) bu lan terhi tung sejak tanggal Pera turan B u p a t i i n i 

d iundangkan. 

Pasa l 4 

Pera turan Bupa t i i n i mu la i ber laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundeingan Pera turan 

B u p a t i in i dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Gorontaio 

Utara . 

Di te tapkan di : Kwandang 

Pada Tanggal : l ^ W w W 202i 

D i udangkan di Kwandang 

Pada Tanggal : 1 ^ c ^ ^ V a ^ 2 o 2 i 

B E R I T A D A E R A H E A B U P A T E N GORONTALO UTARA TAHUN 205.1 NOMOR 

B U P A T E N GORONTALO UTARA 



LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I GORONTALO UTARA 

N O M O R : TAHUN 2 0 2 1 

T A N G G A L : TAHUN 2 0 2 1 

TENTANG : TATA CARA A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

P E N D A H U L U A N 

A. La ta r Be lakang 

Kese lamatan ars ip perlu d i jamin ba ik secara fisik dan informasinya 

sehingga t idak mengalami k e r u s a k a n a tau hi lang, sebagaimana 

d iamanatkan da lam Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 43 T a h u n 

2009 tentang Kears ipan bahwa ars ip stat is sebagai buk t i 

pertanggungjawaban nas iona i bagi keh idupan bermasyarakat , berbangsa 

dan bemegara. 

Penyelamatan ars ip tersebut d iatas d i l a k u k a n mela lui penyerahan ars ip 

stat is oleh pencipta ars ip dan aku i s i s i oleh Lembaga kears ipan. 

Pe laksanaan a k u i s i s i ars ip stat is m e m p a k a n t indak lanjut dar i kegiatan 

monitoring keberadaan ars ip yang memi l ik i potensi ars ip stat is yang 

berada d i l ingkungannya. Monitoring d i l a k u k a n dengan c a r a pene lusuran 

ars ip stat is di l ingkungan pencipta ars ip dengan tu juan u n t u k 

memudahkan pe laksanaan aku i s i s i ars ip oleh lembaga kears ipan . 

Lembaga kears ipan h a r u s me l aksanakan a k u i s i s i ars ip stat is s esua i 

dengan ka idah-ka idah kears ipan dan peraturan perundangundangan. 

U n t u k m a k s u d tersebut per lu d i s u s u n Ta ta C a r a Aku i s i s i Ars ip S ta t i s 

sebagai panduan teknis bagi lembaga kears ipan da lam me l aksanakan 

kegiatan a k u i s i s i ars ip stat is . 

B . Maksud dan T u j u a n 

Maksud d i s u s u n n y a ta ta c a r a in i ada lah u n t u k member ikan panduan 

kepada Lembaga Kears ipan Daerah da lam me l akukan a k u i s i s i ars ip stat is. 

T u j u a n d i s u s u n n y a ta ta c a r a in i ada lah agar Lembaga Kears ipan Daerah 

m a m p u m e l a k u k a n a k u i s i s i a rs ip stat is u n t u k melestar ikan ars ip yang 

memi l ik i n i l a i guna sekunder dan menyelematkan ars ip yang mempunya i 

n i la i kese jarahan. 

C. R u a n g L ingkup 

1. Ke tentuan u m u m aku i s i s i ars ip stat is , mel iputi strategi a k u i s i s i ars ip 

stat is , penentuan kr i ter ia ars ip stat is , dan j en i s ars ip stat is ; 



Peni la ian ars ip stat is , mel iputi teknis peni la ian, peralatan dan 

referensi, dan proses ker ja a k u i s i s i ars ip stat is ; 

Penyerahan ars ip s tat is , mel iput i pe laksanaan serah ter ima ars ip 

stat is , dan pengir iman ars ip stat is 

PR INS IP DAN S T R A T E G I A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

A. Pr ins ip 

1. Me lakukan aku i s i s i ars ip stat is dengan c a r a penar ikan ars ip stat is 

oleh Lembaga Kears ipan Daerah dar i pencipta ars ip , m a u p u n serah 

ter ima ars ip stat is dar i pencipta ars ip kepada Lembaga Kears ipan 

Daerah . 

2. Ars ip s tat is yang a k a n d iaku i s i s i ke lembaga kears ipan te lah 

di tetapkan sebagai ars ip stat is mela lu i proses peni la ian berdasarkan 

pedoman peni la ian kr i ter ia dan j en i s ars ip yang memi l ik i n i la i guna 

sekunder, dan teleih d inya takan selesai m a s a s impan d inamisnya ; 

3. Ars ip stat is yang d iaku i s i s i da lam keadaan teratur dan terdaftar 

dengan baik sesua i dengan bentuk dan media ser ta mengacu pada 

pr ins ip a s a l u s u l dan a t u r a n as l i ; 

4. Se rah ter ima ars ip stat is dar i has i l kegiatan aku i s i s i ars ip stat is wajib 

d idokumentas ikan mela lu i pembuatan n a s k a h serah ter ima ars ip , 

berupa ber i ta a ca ra serah ter ima ars ip stat is , daftar ars ip stat is yang 

d i s e rahkan ber ikut r iwayat ars ip , dan ars ipnya ; 

5. Aku i s i s i ars ip stat is oleh lembaga kears ipan d i ikut i dengan pera l ihan 

teinggungjawab pengelolaannya 

B . Strategi Aku i s i s i 

Ars ip stat is yang a k a n d iaku i s i s i me rupakan tanggung j awab lembaga 

kears ipan dan pencipta ars ip . Informasi ars ip stat is yang d i aku i s i s i 

tersebut merupakan has i l t ahapan kegiatan a k u i s i s i a rs ip stat is mu la i 

dar i sejak pendataan, penataan, peni la ian, dan penyerahan ars ip stat is . 

Kegiatan a k u i s i s i a rs ip stat is merupakan tahap awa l da lam konteks 

pengeioiaan ars ip stat is yang d i l aksanakan oleh lembaga kears ipan u n t u k 

menambah k h a z a n a h ars ip stat is . Sebagai tahap awa l m a k a kegiatan 

a k u i s i s i a rs ip stat is d i l a k u k a n dengan strategi a k u i s i s i a t au garis h a l u a n 

Kepala 
DKPD 

Kabag. 
Hukum 

A s i ^ ^ I n-
Sekda 

Wakil 
Bupati 

- 4 ^ 2 # 3 



aku i s i s i sehingga pe laksanaan a k u i s i s i ars ip stat is dapat mencapai tu juan 

pengeioiaan ars ip stat is . 

T u j u a n strategi sUcuisisi ars ip s tat is u n t u k : 

1. Mengarahkan kese lu ruhan kegiatan sesua i dengan sasa ran a k u i s i s i 

ars ip stat is ; 

2. Memberi batasan-batasan yang perlu d i l akukan u n t u k memperoleh 

ars ip stat is ; 

3. Mencegah terjadinya perolehan ars ip yang t idak layak d is impan 

secara permanen; 

4. Mengatur proses serah ter ima ars ip an t a ra p ihak lembaga kears ipan 

dengan pencipta ars ip ; 

5. Mengontrol kese lu ruhan penyelenggaraan kegiatan a k u i s i s i 

Strategi a k u i s i s i ars ip stat is merupakan koordinasi akt i v i tas berbagai 

tahapan da lam pe laksanaan aku i s i s i ars ip yang tercantum da lam h a l u a n 

aku i s i s i dengan tu juan u n t u k memperoleh ars ip stat is dar i pencipta ars ip 

guna menambah k h a z a n a h ars ip stat is di lembaga kears ipan. Beberapa 

h a l yang perlu d i r u m u s k a n da lam m e n y u s u n strategi a k u i s i s i ars ip stat is , 

an ta ra la in : 

1. P enyusunan dan Penetapan Ha luan Aku i s i s i Ars ip S ta t i s 

a . H a l u a n aku i s i s i ars ip stat is d i s u s u n dengan mempert imbangkan 

sumber daya yang tersedia (uang, w a k t u , S D M , dan ruang) guna 

mener ima has i l a k u i s i s i yang terkendal i , t e rmasuk pert imbangan 

format f isik ars ip yang d i aku i s i s i h a l in i terkait dengan 

kemampuan depot ars ip stat is u n t u k mengelola, melestar ikan 

dan menyediakan akses ars ip kepada publ ik, serta j u g a 

mempert imbangkan mater i ars ip yang d i bu tuhkan oleh 

pengguna ars ip ; 

b. H a l u a n a k u i s i s i ars ip stat is d i tetapkan oleh lembaga kears ipan 

agar memi l ik i k ekua tan h u k u m dan konsekuens i setiap apa 

yang te rcantum da lam h a l u a n a k u i s i s i ars ip stat is d i l aksanakan 

sesua i prosedur oleh p ihak yang terlibat da lam pe laksanaan 

a k u i s i s i ars ip stat is 

2. Materi H a l u a n Aku i s i s i Ars ip S ta t i s 

Sebagai s u a t u panduan m a k a h a l u a n a k u i s i s i ars ip stat is memuat 

mater i sebagai ber ikut : 



a. T u j u a n lembaga kears ipan u n t u k menyelenggarakan program 

aku i s i s i ; 

b. Dasa r h u k u m dan/atau pemyataan kewenangan u n t u k 

memperoleh mater i a rs ip da lam menyelenggarakan aku i s i s i ; 

C. Penetapan s k a l a prioritas terhadap kegiatan aku i s i s i ; 

d. Kesepakatan terhadap is t i lah- is t i lah kears ipan yang terkait 

dengan program a k u i s i s i a rs ip sehingga m u d a h d ipahami dan 

d i ikut i oleh pe laksana aku i s i s i ; 

e. Metode dan teknik u n t u k memperoleh ars ip yang a k a n d i 

a k u i s i s i ; 

f. Deskr ips i u m u m mengenai materi kears ipan yang diperoleh; 

g. Sifat dan j en i s mater i ars ip yang a k a n diperoleh; 

h . L okus , objek, dan lokas i tempat peny impanan ars ip stat is yang 

menjadi target da lam a k u i s i s i ; 

i . Pembatasan k u r u n w a k t u periode ars ip ; 

j . T a h a p a n teknis penyelenggaraan aku i s i s i , t e rmasuk ins t rumen 

yang d igunakan; 

k . Informasi mengenai p ihak yang per lu d ihubung i menyangkut 

mater i ars ip yang h a r u s d iaku is i s i ; 

1. Penjelasan persyaratan mengenai h a k dan kewaj iban yang 

d imi l ik i oleh lembaga kears ipan dan pencipta ars ip , t e rmasuk 

akses u n t u k memperoleh ars ip yang telah di aku i s i s i . 

Pe laksanaan aku i s i s i ars ip stat is merupakan rangka ian program kegiatan yang 

d imula i dar i tahap monitoring, peni la ian dan veri f ikasi , dan serah ter ima a rs ip 

stat is . 

Monitoring da lam kegiatan aku i s i s i d i l akukan dengan ca ra pene lusuran ars ip 

yang memi l ik i potensi ars ip stat is di l ingkungan pencipta ars ip (creating 

agency) dan pemil ik ars ip (owner). Peni la ian ars ip stat is merupakan proses 

penentuan s ta tus ars ip yang layak u n t u k d iaku is i s i . Ver i f ikasi d i l a k u k a n 

terhadap ars ip stat is yang tercantum di di da lam J R A yang berketerangan di 

permanenkan serta terhadap ars ip yang be lum tercantum da lam J R A tetapi 

memi l ik i n i l a i guna kese jarahan dengan d i d u k u n g oleh bukt i -bukt i 

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan. Se rah ter ima ars ip 

stat is merupakan proses a k h i r dar i kegiatan a k u i s i s i a rs ip stat is terkai t dengan 
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pera l ihan tanggung j awab pengeioiaan ars ip dar i pencipta ars ip kepada 

lembaga kears ipan . 

A. Peni la ian Ars ip S ta t i s 

a. Peni la ian ars ip stat is d i l a k u k a n oleh lembaga kears ipan da lam 

rangka menyeleksi ars ip yang telah d inya takan hab is m a s a 

retens inya dan/a tau berketerangan permanen oleh pencipta ars ip . 

Beberapa h a l yang perlu d ike tahui da lam m e l a k u k a n peni la ian ars ip 

stat is , an t a ra la in : 

b. Peni la ian ars ip da lam aku i s i s i menggunakan pendekatan makro 

dengan mengedepankan tema sosia l (social issues) sehingga 

d imungk inkan informasi ars ip tersebut t idak h a n y a terdapat pada 

sa tu pencipta ars ip sa ja tetapi terdapat di beberapa pencipta ars ip . 

Contohnya: tema 'Penyelenggaraan Pemilu' , informasi a r s ipnya ada di 

K P U , B a w a s l u , Kementer ian Da l am Negeri, dan Kementer ian L u a r 

Negeri a t au b a h k a n M a h k a m a h Konst i tus i . 

c. Peni la ian ars ip d idasarkan ana l i s i s fungsi organisasi , an t a ra l a in : 

a . Mengkaji fungsi dar i s e lu ruh bidang yang terdapat da lam 

organisasi , d iawal i dengan pemahaman terhadap tu juan u m u m 

organisasi , kemudian memahami fungsi-fungsi dan kegiatan 

u n t u k mencapai tu juan u m u m organisasi ; 

b. Memahami fungsi organisasi secara u t u h da lam s t ruk tu r 

organisasi sehingga mengetahui un i t ker ja yang me l aksanakan 

fungsi operatif organisasi dan fungsi fasi l itati f organisasi ; 

c. Memahami keterka i tan fungsi dengan kegiatan dan t r ansaks i 

da lam setiap un i t ker ja da lam s t ruk tu r organisasi , dan 

mengetahui ars ip-ars ip yang tercipta dar i has i l t r ansaks i da lam 

un i t -un i t informasi secara bei jenjang sesua i dengan h i r a rk i 

da lam ka i t an tersebut; 

d. Memahami sifat program kegiatan dar i s emua un i t ker ja da lam 

sektor/cabang, apakah merupakan t r ansaks i u tama, repetatif, 

homogen, k a s u s k h u s u s , indiv idual , a t au bersifat riset, u n t u k 

menentukan j u m l a h ser i ars ip yang ada; 

e. Mengidentif ikasi keberadaan spes ia l isas i kegiatan sebagai dasar 

pengelompokan seri a rs ip . 

d. Pen i la ian ars ip d idasarkan subtans i informasi , an t a ra la in : 

a . Me l akukan identi f ikasi ars ip mengenai keb i jakan yang relevan 

dengan program; 
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b. Me lakukan penggabungan ars ip yang berbentuk rangkuman, 

k u m p u l a n a tau eks t rak informasi dar i berkas masa l ah , s tud i 

r iset, berkas k a s u s dan s is tem data; 

c. Me lakukan penggabungan ars ip dar i berbagai kegiatan dan 

t r ansaks i yang berkai tan sehingga dapat bersama-sama 

membentuk ser i ars ip dan dengan demik ian peni la ian ars ip 

dapat d i l a k u k a n lebih baik; 

d. Mempert imbangkan keberadaan semua berkas k a s u s penting 

sebagai ars ip bemi la iguna permanen; 

e. Meni lai hubungan an ta ra ars ip elektronik dengan s istem yang 

ada u n t u k memungk inkan peni la ian informasinya secara 

menye luruh. Peni la ian ars ip elektronik h a r u s d imula i dengan 

mempert imbangkan integritas aspek f is ik dan kemud ian ke 

informasi yang te rkandung d ida lamnya; 

f. Menilai ser i ars ip sebagai s u a t u bagian dar i kese lu ruhan ars ip ; 

g. Menilai B e r k a s K h u s u s da lam seri ars ip yang berni la iguna 

informasional k h u s u s a tau k a s u s kontroversial yang t idak 

u m u m . B e r k a s j en i s tersebut pada u m u m n y a memi l ik i n i la i guna 

permanen 

e. Peni la ian ars ip d idasarkan ana l i s i s karakter i s i t ik fisik, an t a ra l a in : 

a . B e n t u k fisik yang dapat d i jadikan subyek penelit ian baik dar i 

aspek mater ia l m a u p u n formatnya; 

b. Memil iki kua l i t a s ar t is t ik a tau estet ika; 

c. U n i k a tau memi l ik i c i r i -c i r i fisik yang khas/spes i f ik ; 

d. Memil iki ke tahanan u s i a melampui batas ra ta - ra ta u s i a mater i 

se jenisnya; 

e. Memil ik i n i la i k e u n i k a n da lam proses penemuan a tau 

pelestar iannya; 

f. Otent is i tas dan kredibi l i tas in formasinya bersifat kontroversial , 

sehingga d i ragukan dan memer lukan proses pemer iksaan fisik 

secara laboratoris u n t u k penguj iannya; 

g. Ha l yang u m u m banyak diminat i masyaraka t ka r ena secara 

langsung berka i tan dengan k e m a s h u r a n a tau menyangkut 

keh idupan orang-orang penting, tempat, benda, i s u a tau 

per ist iwa da lam se jarah; 

h . Memil ik i ar t i dar i segi dokumentas i yang s a h yang mendasar i 

keberadaan s u a t u lembaga; 
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i . Memil ik i a r t i dar i segi dokumentas i keb i jaksanaan pada t ingkat 

eksekut i f yang berpengaruh secara l u a s baik d idalam m a u p u n 

d i luar lembaga; 

j . Memil ik i ar t i dar i segi dokumentas i keb i j aksanaan pada t ingkat 

eksekut i f yang berpengaruh secara l u a s baik d idalam m a u p u n 

d i luar negeri. 

f. Peni la ian terhadap ars ip bentuk k h u s u s (seperti: foto, film/video, 

kaset , kartografi dan gambar kears i t ek turan ser ta j u g a ars ip 

elektronik) berbeda dengan c a r a peni la ian ars ip yang d i l a k u k a n 

terhadap ars ip media ker tas . U n t u k ars ip bentuk k h u s u s yang 

merupakan lampiran a tau informasi pendukung dar i ars ip media 

ker tas m a k a proses peni la iannya menyatu dengan peni la ian ars ip 

media ker tas dengan mengikut i J R A / J R D . Namun apabi la ars ip 

bentuk k h u s u s i tu tercipta tanpa d idukung oleh ars ip media ker tas 

m a k a per lu d i l akukan peni la ian, dengan menggunakan d u a cara , 

ya i tu : 

a . Peni la ian dengan m e l a k u k a n ana l i s i s terhadap informasi 

a rs ipnya , ba ik i tu menyangkut topik/tema m a u p u n deskr ips i 

dar i ars ip tersebut sehingga dapat d i tentukan n i la iguna 

ars ipnya ; dan 

b. Peni la ian dengan m e l a k u k a n ana l i s i s teknis peny impanan 

ars ipnya , t e rmasuk memperhat ikan ke tahanan fisik kestab i lan 

media t e rmasuk kua l i t a s gambar, kua l i t as s u a r a , keusangan 

teknologi dan transfer informasi . 

T ekn i s Pe laksanaan Aku i s i s i Ars ip 

1. Ver i f ikasi Secara Langsung 

D i l a k u k a n apabi la pencipta ars ip te lah mempunya i J R A / J R D . 

Langkah- langkahnya sebagai ber ikut: 

a . Memer iksa kelengkapan dan k e u t u h a n kondis i fisik ser ta n i l a i 

informasi ars ip stat is dengan mempert imbangkan konteks, i s i 

dan s t ruk tur , dengan ketentuan: 

1) Apabi la has i l ver i f ikasi m e n u n j u k k a n ars ip stat is t idak 

lengkap m a k a kepa la lembaga kears ipan meminta pencipta 

ars ip u n t u k melengkapi ars ip s tat is dan/atau membuat 

pemya taan tentang kondis i ars ip stat is ; 



2) Apabi la ars ip stat is yang d i aku i s i s i t idak d i t emukan as l inya 

m a k a p impinan pencipta ars ip h a r u s me l akukan 

autent ikas i ke lembaga kears ipan ; 

3) Ars ip stat is as l i yang be lum d i temukan h a r u s d i m a s u k k a n 

da lam Daftar Pencar ian Ars ip (DPA) dan d i u m u m k a n 

kepada publ ik oleh lembaga kears ipan . 

b. Me lakukan peni la ian ars ip sesua i dengan J R A / J R D apabi la 

pemer iksaan f isik a r s ipnya te lah telah lengkap (Gambar 1): 

1) Me lakukan pemer iksaan fisik ars ip berdasarkan daftar 

ars ip ; 

2) Memilah dan menetapkan ars ip yang d inya takan permanen 

da lam J R A / J R D u n t u k d i se rahkan kepada Lembaga 

Kears ipan ; 

3) Membuat daftar ars ip stat is ; 

4) Me lakukan a k u i s i s i ars ip stat is 

Gambar 1 
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b e r i k u t : 

Kepala 
DKPD 

¥y 
Kabag. 
Hukum 

en I 



a . Ver i f ikasi secara t idak langsung u n t u k lembaga/organisasi 

(Gambar 2) 

1) Memer iksa ars ip sesuai daftar a rs ip ; 

2) Menilai ars ip yang memi l ik i n i la iguna primer dan sekunder 

( lampiran 1); 

3) Menetapkan s ta tus ars ip menjadi: m u s n a h , s impan sebagai 

ars ip inaktif , s impan permanen u n t u k d i se rahkan ke 

lembaga kears ipan ; 

4) Membuat daftar ars ip u s u l musnah . ( l amp i ran 2), dan daftar 

ars ip inakt i f ( lampiran 3); 

5) Menyampaikan daftar u s u l m u s n a h ke lembaga kears ipan; 

6) Menyusun daftar ars ip stat is 

7) Me lakukan a k u i s i s i a rs ip stat is berdasarkan daftar ars ip 

stat is yang d i se rahkan 

Gambar 2. 
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b. Ver i f ikasi secara t idak langsung u n t u k perseorangan (Gambar 

3.) 

1) Memer iksa ars ip sesua i daftar a rs ip ; 

2) Menilai ars ip yang memi l ik i n i la iguna primer dan sekunder 

( lampiran 3.1); 

3) Menetapkan s ta tus ars ip menjadi: s impan sebagai ars ip 

perseorangan, s impan permanen u n t u k d i se rahkan ke 

lembaga kears ipan ; 

4) Menyusun daftar ars ip stat is ( lampiran 3.4) 

5) Me l akukan a k u i s i s i a rs ip stat is berdasarkan daftar a rs ip 

stat is yang d i se rahkan. 

Gambar 3. 
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S E R A H T E R I M A A R S I P STAT IS 

Proses se rah ter ima ars ip s tat is merupakan sasa ran akh i r dar i kegiatan 

a k u i s i s i a rs ip stat is yang mel ibatkan pencipta ars ip se laku p ihak yang 

menyerahkan dan lembaga kears ipan se laku p ihak yang mener ima ars ip stat is . 

Adanya proses serah ter ima ars ip stat is berart i ada pe l impahan 

tanggungjawab/wewenang u n t u k menye lamatkan dan melestar ikan ars ip 

stat is dar i pencipta ars ip kepada lembaga kears ipan. Da lam proses se rah 

ter ima ars ip stat is terdapat beberapa h a l yang per lu dipert imbangkan, ya i tu : 

pers iapan, p ihak yang terlibat, dan h a l yang d i se rahkan sehingga pe laksanaan 

a k u i s i s i m a m p u menjamin ars ip stat is terse lamatkan dan ter lestar ikan d i 

lembaga kears ipan . 

A. Pers iapan 

1. Membentuk T i m (merupakan kesa tuan dar i T i m Penyusutan Arsip) ; 

a . Lembaga Kears ipam Daerah (LKD) membentuk T i m Aku i s i s i 

Ars ip S ta t i s setelah d i l a k u k a n peni la ian dan ver i f ikasi Stat is . 

b. T i m Aku i s i s i sebagaimana pada point (a) d iatas terdir i dar i 

u n s u r e L K D dan Pencipta Arsip. 

c. U m A k u i s i s i sebagaimana pada point (b) h a r u s menyioapkan 

s a r a n a dan p rasa rana yang terdiri dar i : 

1) Books Arsip 

2) Ker tas Pembungkus Ars ip 

3) Alat T u l i s 

4) Masker 

5) S a r u n g Tangan 

6) Media s impan ars ip (amplop u n t u k foto dan kartografi) 

7) Perangkat computer, dan 

8) R a k a tau lemari ars ip 

2. Menyusun Daftar Ars ip S ta t i s yang akein D i s e rahkan (DAS); 

3 . Mencocokkan a n t a r a DAS yang a k a n D i se rahkan dengan arsipnj^a; 

4. Memi lah dan membungkus ars ip dengan ker tas k i s ing a tau sampu l 

pembungkus dan member ikan label, dengan keterangan nama/kode 

seperti n a m a pencipta ars ip , nomor ars ip , dan nomor boks; 

5. Menata ars ip keda lam boks berdasarkan nomor ars ip ; 



6. Member ikan label pada boks, dengan keterangan n a m a pencipta 

ars ip , t a h u n penciptaan ars ip , nomor ars ip , d an nomor boks; 

7. Me lakukan koordinasi a n t a r a lembaga kears ipan dengan pencipta 

ars ip se l aku p ihak donor yang a k a n menyerahkan ars ip s ta t i snya , 

dengan mater i : 

a . Pe laku yang a k a n menandatangani n a s k a h berita a ca ra serah 

ter ima ars ip stat is ; 

b. Penyiapan n a s k a h berita a ca ra se rah ter ima ars ip stat is ; 

c. Tempat me l akukan penandatanganan n a s k a h berita a c a r a 

se rah ter ima ars ip stat is ; 

d. W a k t u pada saat penandatanganan n a s k a h berita a ca ra serah 

ter ima ars ip stat is ; P ihak yang a k a n d iundang da lam 

penandatanganan n a s k a h berita a ca ra serah ter ima ars ip 

s tat is ; 

e. Proses pengir iman/pengangkutan ars ip stat is dar i pencipta 

ars ip ke lembaga kears ipan. 

8. Mempers iapkan s tandard isas i n a s k a h Be r i t a Aca ra 3^ang d i s u s u n 

sesua i Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

22 T a h u n 2008 tentang Pedoman U m u m T a t a Naskah D inas , u n t u k 

membuat berita a ca ra d iper lukan ketentuan sebagai ber ikut: 

Gambar 3 . 
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P ihak Yang Terka i t 

P ihak yang terlibat da lam me l aksanakan serah ter ima ars ip stat is i n i 

mel iput i organisasi , tempat lokas i penandatanganan n a s k a h berita a c a r a 

serah ter ima ars ip stat is , dan pejabat yang menandatangani n a s k a h 

berita a ca ra se rah ter ima ars ip s tat is : 

1. Organisas i 

a . Pencipta ars ip sebagai pe laku donor yang a k a n menyerahkan 

ars ip s ta t i snya ke lembaga kears ipan, ya i tu : 

1) T ingkat Pusat ; ya i tu lembaga negara, pe rusahaan nas ionai , 

organisasi politik, organisasi kemasyaraka tan , dan 

perseorangan berska la nas iona i ; 

2) T ingkat Provinsi ; ya i tu sa tuan ker ja perangkat daerah 

provinsi dan penyelenggara pemer intahan daerah provinsi , 

lembaga negara d i daerah provinsi dan kabupaten/kota , 

pe rusahaan daerah, organisasi politik, organisasi 

kemasyaraka tan , dan perseorangan berska la daerah 

provinsi ; 

3) T ingkat Kabupaten/Kota ; s a tuan ker ja perangkat daerah 

kabupaten/kota dan penyelenggara pemer intahan daerah 

kabupaten/kota , desa a t au yang disebut dengan n a m a la in , 

p e rusahaan daerah, organisasi politik, organisasi 

ke rmasyaraka tan , dan perseorangan berska la daerah 

kabupaten/kota ; 

4) T ingkat Perguruan Tinggi; s a tuan ker ja dan c iv i tas 

akademika di l ingkungan perguruan tinggi. 

b. Lembaga Kears ipan sebagai pe laku pener ima donor yang a k a n 

mener ima ars ip stat is dar i pencipta ars ip , ya i tu : 

1) T ingkat Pusat , ya i tu Ars ip Nasionai Republ ik Indonesia 

(ANRI); 

2) T ingkat Provinsi , ya i tu ars ip daerah provinsi ; 

3) T ingkat Kabupaten/Kota , ya i tu ars ip daerah 

kabupaten / kota; 

4) T ingkat Perguruan Tinggi, ya i tu ars ip perguruan tinggi. 

2. Tempat/Lokas i Penandatanganan Naskah 

a . ANRI a tau lembaga-lembaga negara dan badan-badan 

pemer intahan, apabi la pe laksanaan proses serah ter ima ars ip 

s tat is d i tandatangani an ta ra p impinan ANRI dengan p impinan 
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lembaga-lembaga negara, p impinan badan-badan swas ta dan 

perorangan; 

b. Ars ip daerah provinsi a t au badan-badan pemer intahan daerah 

apabi la pe laksanaan proses se rah ter ima ars ip s tat is 

d i tandatangani a n t a r a p impinan lembaga kears ipan provinsi 

dengan badan-badan pemer intahan daerah t ingkat provinsi , 

badan-badan swas ta daerah dan perorangan; 

c. Ars ip daerah kabupaten/kota a tau badan-badan pemer intahan 

daerah apabi la pe laksanaan proses serah ter ima ars ip s tat is 

d i tandatangani an ta ra p impinan lembaga keairsipan 

kabupaten/kota dengan badan-badan pemer intahan daerah 

t ingkat kabupaten/kota , badan-badan S w a s t a Daerah dan 

perorangan; 

d. Ars ip perguruan tinggi a t au sa tuan ker ja di l ingkungan 

perguruan tinggi apabi la pe laksanaan proses serah ter ima ars ip 

s tat is d i tandatangani an ta ra p impinan ars ip perguruan tinggi 

dengan p impinan s a t u a n un i t ker ja d i l ingkungan perguruan 

tinggi. 

3, Personi l Penandatanganan Naskah 

Personi l yang me l akukan penandatanganan n a s k a h 

mempert imbangkan kese ta raan jen jang j aba tan , ya i tu : 

a . Kepala ANRI dengan p impinan lembaga negara dengan p impinan 

lembaga tinggi negara/ Menteri a t au j aba tan setingkat Menteri 

dan pejabat setingkat eselon I di lembaga negara, p impinan 

pe rusahaan , p impinan organisasi kemasyaraka tan dan 

organisasi parta i politik dan perseorangan (pahlawan/tokoh 

nas iona i/man tan pejabat tinggi negara) a tau ke luarga ah l i wa r i s 

yang mewaki l inya ; 

b. Pejabat ANRI setingkat eselon I dengan pejabat eselon I di 

lembaga negara dan p impinan pe rusahaan , p impinan organisasi 

kemasyaraka tan dan organisasi parta i polit ik dan perseorangan 

(pahlawan/tokoh nas iona i/mantan pejabat tinggi negara) a t au 

ke luarga ah l i war i s yang mewaki l inya ; 

c. Pejabat ANRI setingkat eselon I I dengan pejabat eselon I I d i 

lembaga negara, p impinan pe rusahaan dan p impinan 

ormas/orpol dan perseorangan (ahl i wa r i s keluarga); 

d. Pejabat ANRI setingkat eselon I I I , y a i tu : 
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e. Kepa la Ars ip Daerah Provinsi dan/a tau Arsip Daerah Kabupaten 

dengan p impinan lembaga negara di daerah provinsi dan 

kabupaten/kota , p impinan pe rusahaan daerah dan p impinan 

ormas/orpol daerah. Sedangkan u n t u k Ars ip Daerah Provinsi 

dan/a tau Arsip Daerah Kabupaten/ Kota yang mas ih berbentuk 

kantor dapat dengan pejabat eselon I I I lembaga negara, w a k i l 

p impinan pe rusahaan daerah dan w a k i l p impinan ormas/ orpol 

dan perseorangan; 

f. Kepa la Ars ip Perguruan Tinggi dengan p impinan sa tuan ker ja 

dan c iv i tas akademika di l ingkungan perguruan tinggi 

Ha l Yang D i s e rahkan 

Da l am me l akukan serah ter ima ars ip stat is terdapat beberapa 

persyaratan yang wajib d i s e rahkan dan dilengkapi oleh pencipta ars ip 

se l aku pendonor ars ip , d ian taranya : 

1. Ars ip 

a. F i s i k ars ip m u d a h d ikenal i baik bentuk dan media m a u p u n 

kuan t i t a s/ jum lah ars ip ; 

b. F i s i k ars ip s u d a h da lam keadaan tertata dan teratur da lam boks 

ars ip a t a u p u n media s impan la in sesua i bentuk dan media 

ars ip ; 

c. F i s i k ars ip da lam boks a t a u p u n media s impan la in s u d a h 

di lengkapi dengan identitas asa l pencipta ars ip , k u r u n w a k t u 

penciptaan ars ip , nomor ars ip dan nomor boks. 

2. Daftar Ars ip S ta t i s Yang D i s e rahkan 

a. Format ke t ikan da lam bentuk hardcopy dengan u k u r a n A4 a t au 

F 4 dan dij i l id; 

b. Mempunyai identitas n a m a dan a lamat a s a l pencipta ars ip ; 

c. Memuat ser i ars ip , k u r u n w a k t u , j u m l a h dan t ingkat 

perkembangan; 

d. Daftar ars ip rangkap dua , masing-masing d i s impan oleh 

pencipta ars ip dan lembaga kears ipan ; 

e. D iketahui/d ise tu ju i dan di tandatangani oleh p impinan a t au 

penanggungjawab pengeioiaan ars ip di l ingkungan pencipta 

a rs ip . 

3 . Be r i t a Acara Se rah Te r ima Ars ip S ta t i s 

a . Format n a s k a h berita a ca ra sesua i denggm a t u r a n yang dibuat 

da lam tata ca ra in i ; 



b. Naskah b i l amana d iper lukan dilengkapi dengan k l a u s u l 

perjanj ian an ta ra kedua p ihak k h u s u s n y a mengenai h a k a k s e s 

ars ip ; 

c. Naskah ber jumlah rangkap dua , masing-masing d is impan oleh 

p ihak pendonor pencipta ars ip dan pener ima donor lembaga 

kears ipan ; 

d. Naskah kedua-duanya di tandatangani dengan t in ta w a m a h i t am 

oleh kedua belah p ihak ; 

e. Naskah yang te lah di tandatangani diberi cap d inas t anda 

pengenal yang s a h dar i pencipta ars ip dan lembaga kears ipan. 

4. R iwayat Se jarah Admin is t ras i 

Memuat informasi s ingkat mengenai pencipta ars ip t e rmasuk 

pembentukan dan perkembangan organisasi , p ihak a tau 

pimpinan/pejabat yang terlibat, ser ta program-programnya sehingga 

m a m p u mencer i takan informasi ars ip tersebut; 

CONTOH F O R M 

1. Formul i r Peni la ian Ars ip B e r d a s a r k a n Nilai G u n a Primer dan Sekunder 

No J e n i s Ars ip T a h u n 

Rekomendasi 

No J e n i s Ars ip T a h u n 
M u s n a h Inakt i f S ta t i s 

1 2 3 4 5 6 

Pe tun juk Pengisian : 

1. No. : d i i s i dengan nomor ars ip ; 

2. J e n i s Ars ip : d i is i dengan un i t informasi ars ip (series/file/item); 

3. T a h u n : d i is i dengan k u r u n w a k t u terc iptanya ars ip ; 

4. T ingkat Perkembangan : d i is i dengan t ingkat perkembangan keas l i an 

ars ip , seperti : as l i//tembusan/sal inan/pert inggal/ copy, 

5. J u m l a h : d i is i dengan j u m l a h ars ip ( lembar/eksemplar/folder/ boks); 
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6. Keterangan : diisi dengan informasi khusus yang penting untuk 

diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas tidak lengkap, lampiran tidak 

ada, dan sebagainya. 

2. Daftar Arsip Usui Musnah 

No 
Jen is / 

Series Arsip 
Tahun 

Tingkat 

Perkembangan 
Jumlah Keterangan 

1 2 3 4 5 6 

Gorontalo Utara, 

Yang Mengajukan Menyetujui 

Kepaia Lembaga Pencipta Arsip KepaJa Lembaga Kearsipan Daerah 

ttd ttd 

( nama je las ) 

NIP 

Petunjuk Pengisian : 

1. No. 

2. Jen is Arsip 

3. Tahun 

4. Tingkat Perkembangan 

5. Jumlah 

( nama je las ) 

NIP 

diisi dengan nomor arsip; 

diisi dengan unit informasi arsip 

(series/file/item); 

diisi dengan kurun waktu terciptanya 

arsip; 

diisi dengan tingkat perkembangan 

keaslian arsip, seperti : 

asi i/ /tembusan/saiinan/pertinggal/ 

copy, 

diisi dengan jumlah arsip 

(lembar/eksemplar/folder/ boks); 
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6. Keterangan : diisi dengan informasi khusus yang 

penting untuk diketahui, seperti: kertas 

rapuh, berkas tidak lengkap, lampiran 

tidak ada, dan sebagainya. 

3. Daftar Arsip Inaktif 

No 

Jen is / 

Series 

Arsip 

Tahun 
Tingkat 

Perkembangan 
Jumlah 

No 

Boks 
Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

Gorontalo Utara, 

Kepaia Unit Kearsipan 

ttd 

Petunjuk Pengisian : 

1. No. 

2. Jenis Arsip 

3. Tahun 

4. Tingkat Perkembangan 

5. Jumlah 

( nama je las ) 

NIP 

: diisi dengan nomor arsip; 

: diisi dengan unit informasi arsip 

(series/file/item); 

: diisi dengan kurun waktu terciptanya 

arsip; 

diisi dengan tingkat perkembangan 

keaslian arsip, seperti : 

asii / / tembusan / saiinan / pert in^ai / 

copy, 

: diisi dengan jumlah arsip 

(lembar/eksemplar/folder/ boks); 
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6. No. Boks 

7. Keterangan 

: diisi dengan nomor boks tempat 

penyimpanan arsip 

: diisi dengan informasi khusus yang 

penting untuk diketahui, seperti: kertas 

rapuh, berkas tidak lengkap, lampiran 

tidak ada, dan sebagainya. 

4. Daftar Arsip Statis 

No 
Jenis / 

Series Arsip 
Tahun 

Tingkat 

Perkembangan 
Jumlah Keterangan 

1 2 3 4 5 6 

Gorontalo Utara, 

Yang Mengajukan Menyetujui 

Kepaia Lembaga Pencipta Arsip Kepaia Lembaga Kearsipan Daerah 

ttd ttd 

( nama je las ) 

NIP 

Petunjuk Pengisian : 

1. No. 

2. Jenis Arsip 

3. Tahun 

4. Tingkat Perkembangan 

5. Jumlah 

( nama je las ) 

NIP 

: diisi dengan nomor arsip; 

: diisi dengan unit informasi arsip 

(series/ file / item); 

: diisi dengan kurun waktu terciptanya 

arsip; 

: diisi dengan tingkat perkembangan 

keaslian arsip, seperti; asii//tembusan; 

: diisi dengan jumlah arsip 

(lembar/eksemplar/folder/ boks); 
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6. Daftar Pengiriman Arsip 

DAFTAR PENGIRIMAN ARSIP 

Nama Instansi : (a) No. Pengiriman : .... 

Seri dan Judu l : (c) Tanggal : .... 

(b) 

(d) 

No 

Boks 

Nomor 

Arsip 
J u d u l Deskripsi Jumlah 

Kurun 

Wakitu 
Keterangan 

1 2 3 4 5 6 

Petunjuk Pengisian : 

a) Nama Instansi 

b) Nomor Pengiriman 

c) J u d u l 

d) Tanggal 

1. Nomor Boks 

2. Nomor Arsip 

3. J u d u l Deskripsi 

4. Jumlah 

5. Kurun Waktu 

6. Keterangan 

diisi dengan nama pencipta arsip 

diisi dengan nomor urut pengiriman 

arsip 

diisi dengan judul series yang dikirm 

diisi dengan tanggal/waktu pengiriman 

arsip 

diisi dengan nomor boks arsip; 

diisi dengan nomor unik/ pengenal 

arsip; 

diisi dengan judul informasi arsip; 

diisi dengan kuantitas/volume arsip; 

diisi dengan kurun waktu arsip tercipta; 

diisi dengan informasi khusus yang 

penting untuk diketahui, seperti: kertas 

rapuh, berkas tidak lengkap, lampiran 

tidak ada, dan sebagainya. 



PENUTUP 

Dalam rangka menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti 

pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bemegara, lembaga kearsipan melaksanakan akuisisi arsip statis berdasarkan 

peraturan ini. 

Dengan diberlakukan peraturan ini diharapkan lembaga kearsipan mampu 

melaksanakan akuisisi arsip statis sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

^ / ^ ^ U P \ T l GORONTALO UTARA 
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