
UPAT I  E N G K A Y A N G  

P R O V I N S  K A L I M A { T A N  AMAT 

P E R T U R A N  B U P A T I  B E N G K A Y A N G  

N O M O R  S \  T A H U N  2 0 1 8  

TENTANG 

P E T U N J U K  T E K N I S  P E N Y U S U N A N  S A R A N A  B A N T U  P E N E M U A N  K E M A L I  

A R S I P  S T A T I S  P E M E R I N T A H  K A B U P A T E N  B E N G K A Y A N G  

D E N G A N  R A H M A T  T U H A N  Y A N G  M A H A  E S A  

B U P A T I  B E N G K A Y A N G ,  

bahwa dalam rangka mcnjamin ketcersediaan arsip stat is  

u n t u k  berbagai kcpentingan kegiatan pemerintahan,  

penelit ian,  pendidikan,  pengembangan i l m u  pengctahuan 

serta penyebaran informasi arsip statis pada lembaga 

kearsipan scbagaimana amanat Pasal 9 Undang-Undang 

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan perlu di lakukan 

penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf  a, pcrlu menetapkan Peraturan Bupati 

tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Sarana Bantu 

Penemuan Kembali Arsip Statis Pemerintah Kabupaten 

Bcngkayang . 

Mengingat :  1. Undang-Undang Nomor 1 0  Tahun 1999 tentang 

Pembentukan Kabupaten Daerah Tingkat II Bengkayang 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 

44,  Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Norn or 3823) ;  

2 .  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 

1 52 ,  Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 507 1 ) ;  
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3 .  Undang-Undang Nomor 1 2  Tahun 2 0 1 1  ten tang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2 0 1 1  Nomor 82 
'  

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5234) ;  

4.  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2 0 1 4  tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2 0 1 4  Nomor 244,  Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang 

Undang Nomor 9 Tahun 2 0 1 5  tentang Perubahan Kedua 

Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2 0 1 4  tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2 0 1 5  Nomor 58, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5679 ) ;  

5 .  Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 20 12  tentang 

pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2 0 1 2  Nomor 53 ,  Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5286); 

6 .  Keputusan Presiden Nomor 105 Tahun 2004 tentang 

Pengelolaan Arsip Statis (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2004 Nomor 143) ;  

7 .  Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 

Nomor 27 Tahun 2 0 1 1  Tentang Pedoman Penyusunan 

Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015  

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2015  Nomor 2036); 
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9 .  Peraturan Dacrah Nomor  T a h u n  2 0 1 5  t e n t a n g  

Penyclcngggaraan Kears ipan d i  lingkungan 
Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daeral 
Bcngkayang Tahun 2 0 1 5  Nomor 5 .  Tambahan 
Dacrah Kabupaten Bengkayang Nomor 5 ) ;  

Pemer in tah  
K a b u p a t e n  

Lembaran 

1 0 .  Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2 0 1 6  tentang Struktur  
Organisasi dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Bengkayang (Berita Daerah 

Kabupaten Bengkayang Tahun 2 0 1 6  Nomor 46) .  

MEMUTUSKAN :  

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PETUNJUK TEKNIS 
PENYUSUNAN SARANA BANTU PENEMUAN KEMBALI ARSIP 

STATIS PEMERINTAH KABUPATEN BENGKAYANG 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan : 

1 .  Daerah adalah Kabupaten Bengkayang; 
2 .  Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai unsur Penyelenggara 

Pemerintah Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan Pemerintah 

yang menjadi kewenangan Daerah Otonom; 

3 .  B u p a t i  a d a l a h  B u p a t i  Bengkayang; 

4 .  D i n a s  a d a l a h  D i n a s  Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Bengkayang; 

5 .  Kepala D i n a s  adalah Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Kabupaten Bengkayang; 

6 .  

7 .  

Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten adalah Lembaga Kearsipan 
Daerah Kabupaten Bengkayang; 

Perangkat Dacrah adalah Perangkat Daerah Kabupaten Bengkayang; 
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Pncipta Arsip adalah lembaga negara, pemerintahan daerah. perguruan 

tinggi negeri, badan usaha mi l ik  negara dan badan usaha mi l ik  daerah :  

9 .  Un i t  Kearsipan adalah Uni t  Kerja yang ada secara fungsional 

mengkoordinasikan, membina ,  mengawasi dan menangani arsip pada 
Ins tans i  Perangkat Pemerintah Kabupaten Bengkayang; 

1 0 .  Un i t  Pengolah adalah Unit Kerja yang secara fungsional melaksanakan 

Fungsi-fungsi Substantif pada Perangkat Daerah Pemerintah Kabupaten 

Bengkayang sebagai Pencipta dan Pengguna Arsip Dinamis; 

1 1 .  Unit Kearsipan adalah Satuan Kerja pada Pencipta Arsip yang 

mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan 

Kearsipan; 

1 2 .  Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip; 

1 3 .  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, Pemerintah 

Daerah, LembagaPendidikan, Perusahaan, Organisasi Politik, Organisasi 

Kemasyarakatan dan Perseorangan dalam Pelaksanaan Kehidupan 

Bermasyarakat, Berbangsa, dan Bemegara; 

1 4 .  Lembaga Kearsipan adalah yang memiliki fungsi, tugas, dan tanggung 

jawab dibidang pengelolaan arsip statis pembinaan kearsipan; 

15 .  Petunjuk Teknis Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip 

Statis adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran Peraturan ini dan 

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan ini. 

Pasa l2 

Petunjuk Teknis Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 diberlakukan bagi lembaga kearsipan 

sebagai panduan dalam melakukan penyusunan sarana bantu penemuan 

kembali arsip statis . 

Pasa 13 

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan ini akan diatur lebih lanjut 

dengan ketentuan tersendiri. 
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Pasal  -+ 

e r a t u r a n  B u p a t i  i n i  m u l a i  ber laku  pada tanggal d i u n d a n g k a n .  

\gar set iap orang menge tahu inya ,  memer in tahkan pengundangan e r a t u r a n  

Bupa t i  i n i  dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupa ten  

Bengkayang. 

Diundangi.an di iengjayang 
Pada tanggai, 2 o 2 0 1 8  

BENGKAYANG 

f .bid.th (Tl 
j  
i  

8  '  ji  ;  
'41  

k G K A  .  '- � • ·  

BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG TAHUN 2018 N O M O R . " ·  
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L A M P I R A N  

P E R T U R A N  BU PATI  E N G A Y A N G  
N O M O R  : T A H U N  2 0 1 s  
T A N G G A L  :  2 z m r  2 0 \ ?  
TENTANG 

E T U N , J U K  T E K N I S  PENYUSUNAN S A R A N A  
B A N T U  P E N E M U A N  K E M B A L I  A R S I P  S T A T I S  
P E M E R I N T A H  KA B U P A T E N  B E N G KA Y A N G  

BAB I 
PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal 
9 ayat (+) mewajibkan Lembaga Kearsipan mengelola arsip statis sesuai 
kewenangannya. Pengelolaan arsip statis pada Lembaga Kearsipan 
ditujukan untuk menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai 
bukti pertanggungjawaban nasional dalam kehidupan bermasyarakat, 
berbangsa, dan bernegara. 

Arsip statis yang dikelola olehLembaga Kearsipan memiliki 
beberapa fungsi antara lainsebagai: 
1 .  Memori kolektif, identitas, dan jati diri bangsa; 
2 .  Bahan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan; dan 
3.  Sumber informasi publik. 

Arsip statis yang dikelola oleh Lembaga Kearsipan pada dasamya 
terbuka untuk umum .  Karena itu Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan mewajibkan kepada setiap Lembaga Kearsipan untuk 

menjamin kemudahan akses arsip statis bagi kepentingan pengguna 

arsip. Akses arsip statis dilakukan untuk kepentingan pemanfaatan, 

pendayagunaan, dan pe1ayanan publik dengan memperhatikan prinsip 

keu tuhan ,  keamanan ,  dan keselamatan arsip, serta didasarkan pada sifat 

keterbukaan dan ketertutupan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan.  

Lembaga Kcarsipan sesuai dengan kewenangannya 

melaksanakan pelayanan arsip statis berdasarkan Norma, Standar, 
Prosedur, dan Kri ter ia  (NSPK)  pelayanan yang ditetapkan oleh Kepala 
Arsip Nasional Republ ik  Indonesia (ANRI) serta menyediakan fasilitas 
untuk  kepcntingan akses sesuai dengan ketentuan peraturan perundang 
undangan .  

Dipindai dengan CamScanner 
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Sc la in  persyaratan akses  ars ip s ta t i s  y a n g  d s e b u t  d i  a t a s .  
kc bwradaan ars ip  s ta t i s  pada se t iap  Lembaga earsipan dapa t  
h i m a n f a a t k a n  a t a u  d iakses  u n t u k  k e p e n t i n g a n  p u b h k .  apabla t e l a l  

d i b u a t  sarana b a n t u  p c n e m u a n  kemba l i  ars ip  s t a t s .  ba ik  secara m a n u a l  
m a u p u n  e l e k t r o n i k .  

Jen is  sarana bantu penemuan kembal i  arsip stat is yang u m u m  
d igunakan pada Lembaga Kearsipan dalam rangka pelayanan informas i  
kepada pengguna arsip adalah guide arsip statis, daftar arsip stat is ,  dam 

inventaris arsip. 

Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali ars ip sta t is 
sebagai hasil (  output) dari kegiatan pengolahan khazanah arsip statis 
pada Lembaga Kearsipan merupakan salah satu prasyarat aksesibilitas 
arsip statis yang disimpan oleh Lembaga Kearsipan. Oleh karena itu 
dalam rangka menjamin ketersediaan arsip statis untuk berbagai 
kepentingan, seperti kegiatan pemerintahan, penelitian, pendidikan, 
pengembangan ilmu pengetahuan serta penyebaran informasi arsip statis 
pada lembaga kearsipan, diperlukan suatu Pedoman Penyusunan Sarana 
Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis yang sesuai dengan kaidah, 
standar pengolahan arsip statis, dan ketentuan peraturan perundang 
undangan . 

B.  Maksud dan Tujuan 
Maksud disusunnya Pedoman Penyusunan Sarana Bantu 

Penemuan Kembali Arsip Statis adalah: 
1 .  Mendorong Lembaga Kearsipan menyusun sarana bantu penemuan 

kembali arsip statis dari khazanah arsip statis yang disimpan; dan 
2 .  Memberikan gambaran kepada Lembaga Kearsipan dalam menyusun 

sarana bantu penemuan kembali arsip statis dari khazanah arsip 
statis yang disimpan. 

Tujuan disusunnya Pedoman Penyusunan Sarana Bantu 
Penemuan Kembali Arsip Statis adalah memberikan acuan dan panduan 
teknis kepada Lembaga Kearsipan dalam menyusun guide arsip statis, 
daftar arsip statis dan inventaris arsip dari khazanah arsip statis yang 

disimpan, sesuai dengan kaidah dan ketentuan peraturan perundangan 
undangan di bidang kearsipan. 

C. Sasaran 
Sasaran disusunnya Pedoman Penyusunan Sarana Bantu 

Penemuan Kembali Arsip Statis adalah terwujudnya sarana bantu 
penemuan kembali arsip statis pada Lembaga Kearsipan melalui 
pemahaman terhadap jenis ,  prosedur penyusunan, format dan teknis 
pengetikan guide arsip statis, daftar arsip statis, dan inventaris arsip. 
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D .  uang  Linkup 
edoman in i  d i s u s u n  u n t u k  penyusunan gude ars ip  s tats .  d a ft a r  

rsip sta t i s ,  dan inventar is arsip secara manual terhadap ars Ip  s t a t i s  
dengan cakupan bahasan sebagai berikut :  
I .  Jen is  sarana bantu penemuan kembali arsip stat is :  
2 .  Prosedur penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis :  

3 .  Format dan teknis pengetikan sarana bantu penemuan kembali  arsip 
stat is .  

E .  Dasar Hukum 
1 .  Pasal 6 ayat ( 1 )  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan, bahwa penyelenggaraan kearsipan secara nasional 
menjadi tanggung jawab ANRI  sebagai penyelenggara kearsipan 
nasional .  

2 .  Pasal 62 ayat ( 1 )  Un<lang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan, bahwa pengolahan arsip statis sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 59 ayat (2) huruf b dilaksanakan berdasarkan asas asal 

usu l  dan asas aturan asli . 
3. Pasal 64 ayat ( 1 )  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan, bahwa lembaga kearsipan wajib menjamin kemudahan 
akses arsip statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 ayat (2) 
huruf d bagi kepentingan pengguna arsip. 

F. Pengertian 
Dalam Petunjuk Teknis ini yang dimaksud dengan : 
1 .  Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan teknologi inforrnasi dan 

komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 

pemerintahan daerah, lembaga pendidikan , perusahaan, organisasi 
politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan dalam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. 

2 .  Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena 
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan 

berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. 

3 .  Pengolahan arsip statis adalah proses pembuatan sarana bantu 

penemuan kembali arsip statis berdasarkan kaidah-kaidah kearsipan 

yang berlaku . 

4.  Standar deskripsi arsip statis adalah aturan yang digunakan dalam 

menggambarkan informasi atau rincian informasi yang terkandung 

dalam arsip statis. Dekripsi arsip statis dapat dilakukan secara 

berjcnjang mulai dari tingkat makro, menengah, dan mikro. 

5 .  Sarana bantu penemuan kembali arsip statis adalah naskah hasil 

pengolahan arsip statis yang memuat serangkaian petunjuk tentang 
cara untuk menemukan kembali arsip yang dibutuhkan pengguna 
ars ip, baik berupa guide arsip, daftar arsip dan inventaris arsip. 
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6 h a z a n a h  a r s p  adalh kumpuln rs : p  .tu p u r l h  'eselrian 

tsp an bw rasa l  d a r t  b r r b g .  prncpta  rs :p  d a n  d r s : p a n  d  

L e · b a a  rear:pan 

i  K o n k o d a n  ada lah  da t ta r  hlman. d e k s .  t a u  nor : : : a  p e m b n d :  

d a l a m  sarana b a n t u  penemuan  herbal a r s : p  : a t ; s  a : g  

h p e r b a h a r u  d a n  d imaksudkan  u n t u k  rujukn k o n t e k t u : i  3 s s a n y :  

sebuah  onkordan  menempat i  l e m b a r a n  m n d c k s  dan t e r r :  ats d u a  

ko lom .  Kolom p e r t a m a  merujuk p a d a  kode t e m u  bal ik y a n g  bart .  d an 

kolom k e d u a  merujuk pada k o d e  temu b a l i k  y a n g  lama.  

8 .  A k s e s  a r s i p  adalah k e t e r s e d i a a n  arsip sebagai hasi l  dari kewenangar 

h u k u m  dan o t o r i s a s i  legal serta keberadaan sarana b a n t u  u n t u k  

mempermudah penemuan d a n  pemanfaatan arsip. 

9 .  Pencipta a r s i p  a d a l a h  p i h a k  yang mempunyai k e m a n d i r i a n  d a n  

otori tas d a l a m  p e l a k s a n a a n  f u n g s i ,  t u g a s ,  dan tanggung jawab d i  

bidang pengelolaan arsip d i n a m i s.  

BAB I I  

JEN IS  SARANA BANTU PENEMUAN KEMBALI ARSIP STATIS 

Jenis sarana bantu penemuan kembali arsip statis pada lembaga 
kearsipan umumnya terdiri atas 3 (tiga) jenis, yakni guide arsip statis, 
daftar arsip statis, dan inventaris arsip. 

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 guide 

arsip statis khazanah dan guide arsip statis tematis. 

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. 
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C o n t o h  Guide Ars ip Stat is  hazanah :  
Guide Arsip Statis Khazanah " r s i  emerintai Daerah abupaten 
Begkayang Periode 1999-2004 " .  Jilid I. abupaten Bengkaang 2 0 1 8  
eterangan: 

Guide arsip statis khazanah in i  memuat  keseluruhan i n fo r m a s i  arsip 
s ta t i s  tentang Pemerintah Daerah Kabupaten Bengkayang pada periode 
emerintahan Daerah. yang tercipta pada tahun 1 9 9 9 - 2 0 0 4  ang 

disimpan d i  Bengkayang. j i l id 1 ,  yang diterbitkan Lembaga earsipan 
Kabupaten Bengkayang pada 2 0 1 8.  

2 .  Gu ide  AArsip Statis Tematis 
Guide arsip statis tematis merupakan sarana bantu penemuan kembal i  
arsip statis,  berupa uraian informasi mengenai suatu tema tenentu, 
yang sumbernya berasal dari bebcrapa khazanah arsip statis yang 
disimpan d i  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. 

Contoh G u i de Arsip Statis Tematis: 

Guide Arsip Statis Tematis "Perubahan Organisasi Perangkat Daerah 

Periode 1999-2004, Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkaang, 2018. 

Keterangan:  

Guide arsip statis tematis i n i  memuat informasi arsip statis tentang 

tema yang berkaitan dengan Peru bahan Organisasi Perangkat Daerah 

Kabupaten Bengkayang, yang tercipta pada Periode 1999-2004. 

Sumber data berasal dari beberapa khazanah arsip statis yang 
disimpan di Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang, dan 

diterbitkan oleh Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang pada 
t a hun 2 0 1 8  .  

.  Daftar Arsip Statis 
Daftar arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip 

statis yang memuat sekurang-kurangnya uraian informasi dekripsi arsip 

statis antara la in :  
l  .  Nomnor arsip; 

2 .  B e n t u k  redaksi; 
3 .  Isi ringkas; 
4 .  K u r u n  w a k t u  penciptaan;  
5 .  Tingkat perkembangan; 
6 .  Jumlah ;  dan 

7. Kondisi arsip. 

Dipindai dengan CamScanner 
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Contoh Daftar Arsip Statis :  
Daftar Arsip Statis "Perangkat Daerah Kabupaten Bengkayang Periode 
1999-2004" ,  Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang, 2 0 1 8.  
eterangan: 
Daftar arsip statis ini memuat informasi deskripsi arsip statis tentang 
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkayang yang tercipta pada periode 
1999-2004 ,  yang disimpan di Lembaga Kersiapan Kabupaten Bengkayang 
dan diterbitkan oleh Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang pada 
tahu n  2 0 1 8 .  

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: 
I )  Pendahuluan yang memuat uraian sejarah, tugas, dan fungsi/peran 

pencipta arsip, riwayat arsip, sistem penataan arsip, volume arsipnya, 
pertanggung-jawaban telmis penyusun inventaris, dan daftar pustaka; 

2) Daftar arsip statis; dan 
3) Lampiran yang memuat indeks , daftar singkatan, daftar istilah asing 

(ika ada), struktur organisasi (untuk arsip lembaga), atau riwayat 

hidup (untuk arsip perorangan), dan konkordan (petunjuk perubahan 
terhadap nomor arsip pada inventaris lama dan inventaris baru). 

Contoh Inventaris Arsip: 

Inventaris Arsip "Perangkat Daerah Kabupaten Bengkayang Periode 
1999-2004", Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang, 2018. 
Keterangan: 

Inventaris arsip in i  memuat uraian informasi dari daftar arsip statis 
tentang Perangkat Daerah pada Kabupaten Bengkayang yang tercipta 
pada periode 1999-2004,  yang disimpan di Lembaga Kerasipan dan 

diterbitkan oleh Lembaga Kearsipan Kabupaten Bengkayang pada tahun 

2 0 1 8 .  

BAB III 

PENYUSUNAN SARANA BANTU PENEMUAN KEMBALI ARSIP STATIS 

Sarana bantu penemuan kembali arsip statis merupakan hasil (out 

put) dari kegiatan pengolahan arsip statis yang disimpan di Lembaga 

Kearsipan. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan Pasal 1 6  ayat (33) bahwa Lembaga Kearsipan terdiri atas ANRI, 

Arsip Daerah Provinsi, Arsip Daerah Kabupaten/Kota, dan Arsip Perguruan 

Tinggi. Lembaga Kearsipan dapat menyusun daftar arsip statis dan 

inventaris arsip yang kemud ian dapat dijadikan dasar menyusun guide 

arsip statis. 
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gar arsip s tat is  yang d io lah t idak lepas dari konteks pencipta arsip 
d an sistem penataannya maka dalam penyusunannya perlu memperhatikan 
h a l - h a l  sebagai ber ikut :  

A\. Asas Pengolahan Arsip Stat is 
1 .  Asas/Prinsip Pokok 

gar menghasilkan sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang 

baik, pengolahan arsip statis harus memperhatikan 2 (dual 
asas/prins ip pokok pengolahan arsip statis y a i t u :  

a .  s a s / p r i n s i p  asal u s u l  adalah asas/prinsip yang d i l a k u k a n  u n t u k  

menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip 

(provenance), tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari 

pencipta arsip l a i n ,  sehingga arsip dapat melekat pada konteks 
penciptaannya; dan 

b. Asas/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. Pengaturan 

arsip yang didasarkan pada aturan asli dimaksudkan unt uk 
menjaga keutuhan dan realibilitas arsip. 

2 .  Asas/Prinsip Alternatif 

Apabila dalam pengolahan arsip tidak ditemukan "asas asal usul  dan 

asas aturan asli," maka dapat diterapkan salah satu asas atau prinsip 
lain yaitu: 

a .  Prinsip fungsional merupakan aturan menyusun kembali arsip yang 

didasarkan pada fungsi pencipta arsip; 

b. Prinsip restorasi merupakan aturan menyusun kembali arsip yang 

didasarkan pada sistem penataan masa dinamis dengan 

mengadakan perbaikan terhadap arsip yang mengalami kerusakan; 

c.  Prinsip organisasi merupakan aturan menyusun kembali arsip yang 

didasarkan pada struktur organisasi dan sistem administrasi 

pencipta arsip; 

d .  Prinsip masalah merupakan aturan menyusun kembali arsip yang 

didasarkan pada su bjek a tau masalah yang terdapat dalam arsip; 

dan 

e. Prinsip kegunaan merupakan aturan menyusun kembali arsip yang 

terp isah atau terlepas dari berkasnya didasarkan atas kegunaannya. 

B.  Prosedur Pengolahan Arsip Statis 
Prosedur pengolahan arsip statis dalam rangka penyusunan sarana 

bantu penemuan kembali arsip statis dibagi menjadi 3 (tiga) bagian. 

l .  Prosedur Penyusunan Guide Arsip Statis 
a. Identifikasi 

Penyusunan guide arsip statis d imulai dari kegiatan identifikasi 
informasi arsip pada daftar arsip statis dan inventaris arsip untuk 

mengetahui hal-hal yang berkaitan dengan: 

Dipindai dengan CamScanner 



8 

1 )  Pencipta arsip (pro venan ce) ;  

2)  Per iodc arsip; 
3)  Vo lume ars ip ;  dan 

4) S is tem penataan dan kondisi fis ik arsip .  

b .  Penyusunan Rencana Teknis 
Berdasarkan hasil identifikasi tersebut di  atas tahapan kegiatan 
berikutnya adalah menyusun rancangan kerja atau rencana tekn is  
dengan menguraikan perkiraan rincian yang berkaitan dengan 
pelaksanaan kegiatan pembuatan guide arsip statis ,  seperti :  
1 )  Jadwal kegiatan; 
2) Langkah-langkah kegiatan atau tahapan kerja; 

3) Peralatan; 
4) Sumber daya manusia (SDM) ;  dan 

5) Biaya. 

c .  Melaksanakan Penelusuran Sumber Arsip 
Penclusuran sumber arsip dilakukan me la lui daftar arsip statis dan 

inventaris arsip yang tersedia pada lembaga kearsipan sebagai 

bahan penyusunan guide arsip statis sesuai kebutuhan baik dalam 
pcnyusunan 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; 

4) Pendahu luan ;  

5) Daftar pustaka ; 

6) Uraian informasi (khazanah dan/atau tema); 
7) Indeks; dan 
8) Daftar singkatan. 

e .  Peni la ian dan Penelaahan 

Setelah penu l i san  draft guide arsip statis selesai, tahap selanjutnya 
adalah pen i la ian dan telaah terhadap isi materi dan redaksi guide 
rsip statis yang telah d i susun  untuk mendapat masukan dan 

koreksi dari  p imp inan un i t  pengolahan arsip statis. 
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f. Perbaikan atas Hasi l  Penilaian dan Penelaahan 

AApabila penilaian dan penelaahan draft guide arsip statis te lah 

selesai, d i lakukan perbaikan dan editing atas draft guide arsip statis 
terse b u t.  

g. Pengesahan 

Draft guide arsip statis yang telah disempurnakan ditandatangani 
oleh pejabat yang bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip 
statis sebagai tanda pengesahan. 

Untuk tahapan secara sistematik, bagan alur prosedur penyusunan 

guide arsip statis dapat dilihat pada Gambar 1 .  sebagai berikut: 

Identifikasi  Arsip 

Penyusunan Rencana Teknis 

Penelusuran Sumber Arsip 

Penulisan Guide 

Penilaian dan Peneleahan 

Perbaikan Atas Hasil 

Penilaian dan Peneleahan 

Pengesahan 

P u b l i k a s i  dan Distribusi 

Gambar 1 .  Bagan Alur Prosedur Pcnyusunan Guide Arsip Statis 

Dipindai dengan CamScanner 
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2 .  rosedur  e n v u s u n a n  Daftar Ars ip  S ta t i s  

a .  I d e n t i fi k a s i  Ars ip  
P e n u s u n a n  daftar  ars ip  stats d i m u l a i  dar i  kegiatan i d e n t i fi k a s i  
inf ormasi  ars ip  stat is  yang akan dio lah dan d ibua t  sarana ban tu  
p c n c m u a n n y a .  I d e n t i fi k a s i  informasi  ars ip  stat is  d i l akukan u n t u k  
mengetahui h a l - h a l  yang berkaitan dengan:  
I )  Penc ipta arsip ;  

a) sistem penataan;  

b) jcn is  arsip; 
c) k u r u n  waktu; 
d) jumlah/vo lume ;  dan 
e) kondisi fisik. 

2) Penyusunan Rencana Teknis 
Rencana teknis disusun berdasarkan identifikasi arsip yang telah 
di lakukan.  Kegiatan ini dilaksanakan untuk merancang rincian 

terhadap hal-hal yang berkaitan dengan: 
a) jadwal kegiatan; 
b) langkah-langkah kegiatan atau tahapan kerja; 

c) peralatan; 
d) SDM;  dan 
e) biaya. 

3) Melaksanakan Penelusuran Sumber Data 
Penelusuran sumber data dilakukan terhadap sumber-sumber 
tertulis atau referensi yang relevan dengan objek arsip yang akan 
dibuat daftarnya. 

4) Penyusunan Skema Sementara Pengaturan Arsip 
Skema pengaturan arsip merupakan struktur pengelompokan 
arsip yang sistematis dan logis yang mencerminkan sistem 

pengaturan arsip dan kegiatan pencipta arsip. 
Skema sementara pengaturan arsip disusun berdasarkan asas 
aturan asli. Apabila asas aturan asli tidak ditemukan, skema 
pengaturan arsip disusun berdasarkan fungsi organisasi/peran 
pencipta arsip atau subjek yang terdapat di dalam arsip dengan 
memperhatikan asas/prinsip altematif sebagaimana diuraikan 
pada huruf A.2 .  

5) Skema sementara pengaturan arsip digunakan sebagai petunjuk 
untuk melakukan rekonstruksi arsip. 

b .  Rekonstruksi Arsip 

Terhadap arsip yang sudah tersusun sesuai dengan aturan asli tidak 

perlu di lakukan rekonstruksi arsip. Aturan asli tersebut harus tetap 

dipertahankan.  Sedangkan terhadap arsip yang susunannya sudah 

mengalami perubahan maka perlu dilakukan rekonstruksi arsip 

sesuai dengan skema sementara pengaturan arsip. 

Dipindai dengan CamScanner 
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' o : : : a s  r i p .  D e s : : p  e s . p  s t a t s  d p t  : : e : g a s  p a d .a  t a d . r d  

:  

e l a a n ,  d e s k ; p s !  a r p  t a t s  d a p a t  :er:yunahan u n s u r a x n s a r  

m t  I o t a s  a r s 1 p  s w k u r a n g - l u a u ; a  r u t  

I ) h e m s ,  a r s I p / b e n t u k  r e d a k s ,  

) R i n g k a s a n  informasi ,  

3)  K u r u n  w a k t u ;  

· )  Tingkat kcas lan ;  dan 

5) J u m l a h .  

D a l a  deskripsi  arsip perlu mcmperhat ikan :  

I )  Kemudahan pengguna arsip dalam mengakses:;  

2)  B e n t u k ,  media, dan pencipta arsip ;  dan 

3)  Tingkat atau hi rarki  u n i t  informasi arsip:  

Deskripsi arsip s ta t i s  dapat dilakukan secara manual dengan 

menggunakan kartu deskripsi atau secara elektronik dengan 

menggunakan komputer.  Deskripsi arsip statis harus mencantumkan 

nomor deskripsi sebagai nomor unik/ ident i tas arsip. 

Organisasi Perangkat Dacrah 1 

Surat-surat '  dari OD tentang Pembentukan 
OD? sejak 1 9 9 9 .  Asli ,  salinan' 

I  sampul? 

Gambar 2 .  Contoh Deskripsi Arsip Statis 

Keterangan gambar: 

1 .  Bentuk redaksi; 

2 .  Ringkasan informasi; 

3 .  Kurun waktu; 

4 .  Tingkat keaslian; dan 

5 .  Jumlah. 

d .  Manuver /Penyatuan lnformasi 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. 
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d e s , k p s  d a n  a p h a s i  l o t p u t r  a n  s w l : t u t s .  . h a t :n  : n e : : s d  

n o 1 n o r  u m l / i d e n t i t a s  a r s t p  d a l r  d a f t a r  ar s : p  s t a t s  ? ' e b e t : a s r :  

n o m o ;  d e f i n i t i t  d i l a k u k a n  secara b e r u r u t  mengikun i  sken d e t : t  
J C t T n  a r s i p .  

g. M a n u v e r  Fisk dan  P e n o m o r a n  Ars ip 
M a n u v e r  f i s i k  a d a l a h  proses pwnggabungan ars ip sesua i  d e n g a n  
nomor d e f i n i t i f  pada k a r t u  d e s k r i p s i  dan  a p l i k a s i  komputer,  
s e l a n j u t n y a  d i l a k u k a n  p e m b e r i a n  nomor p a d a  a r s i p  

h .  emberian Label Arsip dan Penataan dalam B o k s  Arsip 
Setelah manuver fisik dan penomoran arsip se lesai ,  se lanjutnya 
dilakukan pemberian label pada arsip dan penataan arsip ke dalam 
boks arsip. Label arsip terdiri atas:  nama pencipta dan nomor arsip .  

i .  Pemberian Label Boks dan Penataan Boks 
Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks ars ip .  selanjutnya 
dilakukan pemberian label pada boks arsip.  Arsip yang dimasukkan 
dalam boks disesuaikan dengan kapasitas boks arsip.  baik boks arsip 
yang berukuran besar ( 2 0  cm 2 7  em 3 8  cm) maupun boks arsip 
yang berukuran kecil ( 1 0  cm 2 7  c m  3 8  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. 

Dipindai dengan CamScanner 
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NAMA PENCIPTA ARSI :  

Tahun 

Nomor Bok 
Nomor Arsip 

Gambar 3 .  Contoh Pemberian Label Boks Pada Tahap Penyusunan 
Daftar Arsip Statis 

j .  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; 
2) kata pengantar; 
3) daftar isi; 
4) uraian deskripsi arsip; dan 
5) penutup. 

k. Penilaian dan Uji Petik 
Draft daftar arsip statis yang telah disusun kemudian dinilai dan 
diuji ketepatannya oleh pimpinan unit kerja penanggung jawab 
dalam pengolahan arsip . 

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

m. Pengesahan Daftar Arsip Statis 
Daftar arsip statis yang telah diperbaiki ditandatangani oleh pejabat 
yang bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip statis sebagai 
tanda pengesahan. 

Untuk tahapan secara s istemat ika ,  bagan a lur prosedur penyusunan 
daftar arsip statis dapat di l ihat pada Gambar 4. sebagai berikut : 
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Penelusuran Sumber 
Data dan Referensi 
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- 
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 enyusunan Skema 

Sementara 
Rekonsruksi , 

Arsip el 
d 

Penyusunan 

Rencana Teknis 

r 

yr  ¥  Penomoran Defini t if  

r' 
Skema Definit if 

) Pada Kartu 
l  ... 

¢::i 
,. 

l =  P e m b e r i a n  Label  M a n u v e r  F i s i k  A r s i p  

Arsip 
l  4  

Penataaan Arsip 
Dalam Boks 

Manuver Kartu 

Deskripsi 

Identifikasi Arsip 

Deskripsi Arsip pada 
Katu (penomoran 

sementara)  

r l e)  P e m b e r i a n  L a b e l  Boks 

' 
P e n u l i s a n  P e n i l a i a n  dan Uji 

lnventar is  Petik 

l 4 

r 

l 
yr ' ¢::i .  ..,  

P u b l i k a s i  d a n  P e n g e s a h a n  Perbaikan Hasil Penlaian 

d i s t r i b u s i  
dan uji Petik 

Gambar + .  Bagan Alur  Prosedur Penyusunan Daftar Arsip Statis 

3 .  Proscdur enyusunan Inventar is  rsip 

a .  I d e n t i fi k a s i  Ars ip  

e n u s u n a n  i n v e n t a r i s  ars ip  d i m u l a i  dari kegiatan identifikasi 

i n f o r m a s i  dar t  d a t t a u r  a r s i p  statis ya ng akan diolah dan dibuat sarana 

b a t u  p e u w m u a n n v a .  I d e n t i f i k a s i  d i lakukan u n t u k  mengetahui hal  

h a l  a n  b w k a t a n  d e n a n  

I )  s w 1 a h ,  f u n s / p w + a n  d a m  t u g a s  p e n c i p t a  arsip serta riwayat arsip; 

) · s t e m  ' e m a t a a ,  
3)  j u l a h / v o l u m e ,  

I )  j r m 1 s  d a n  F o n d a  t i s l ,  d a m  

') k u r m n  w a k t u  

e m a h a m a n  t w h a d a p  h a l - h u l  tersebut  ukan mempermudnh proses 

p w i t ' I m a n 1  I @ c m ;  t i ' .  
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b. Penyusunan Rencana Teknis 
Rencana teknis d isusun berdasarkan identi fikasi ars ip yang telah 
di lakukan.  Kegiatan ini  di laksanakan untuk merancang r inc ian 
terhadap hal-hal yang berkaitan dengan: 
1 )  waktu; 
2) peralatan; 
3) SDM;  dan 
4) biaya. 

c .  Melaksanakan Penelusuran Sumber Data 
Penelusuran sumber data dilaksanakan dalam rangka penyusunan 
skema sementara pengaturan arsip. 

d .  Penvusunan Skema Sementara Pengaturan Arsip 
Setelah penelusuran pada berbagai sumber data terkumpul, 
selanjutnya disusun skema sementara pengaturan arsip untuk 
digunakan sebagai dasar pengelompokkan informasi clan fisik arsip. 

e .  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 
sudahmengalami perubahan, perlu dilakukan rekonstruksi arsip 
sesuai dengan skema sementara pengaturan arsip. 

f. Deskripsi Arsip 
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. 

1. 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 

pcmberian la bel  pada arsip dan penataan arsip ke dalam boks arsip. 

Label arsip terd ir i  a t a s :  nama pencipta dan nomor arsip. 

k .  Pemberian Label Boks dan Penataan Boks 

Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks arsip, selanjutnya 
di lakukan pemberian label pada boks arsip. Arsip yang dimasukkan 
dalam boks discsuaikan dengan kapasitas boks arsip, baik boks arsip 
yang bcrukuran besar (20 cm x 27 cm x 38 cm) maupun boks arsip 
yang berukuran kecil (  1 0  cm x 27 cm x 38 cm). 

Dipindai dengan CamScanner 
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L a b e l  b o s s  a r s p  t r · r d  a t a »  

l j  n a a  pen «pt rs1p .  

2 p+rode  a r s i p ,  

3 )  n o 1 n 0 1  u r u t  boks ;  d a n  

· 1 ]  n o t n o r  u r u !  a n s 1 p .  

K e t e p a t a n  pcberian label boks akan mcmpcrrudan  ; : o r  

p e n a t a a n  arsip pada tempat  peny impanan ars ip (Gambar  33 .  

I  Penu l i san  Draft I nventar is  Ars ip 
Se tc lah  scmua data dan informasi terkumpul  maka d i l a k u k a n  
penu l i san draft i nvcntaris arsip yang terdiri atas komponen :  
1 )  J u d u l  inventar is  arsip;  

2 )  K a t a  pengantar; 
3) Daftar i s i ;  
4) Pendahuluan yang ber is i :  scjarah organisasi , sejarah arsip dan 

pertanggungjawaban pengolahan arsip statis; 
5) Uraian deskripsi arsip statis ;  
6) Daftar pustaka; 
7) Lampiran-lampiran yang berisi :  indcks, 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 kerja 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. 

Untuk tahapan secara sistematika, bagan alur proses penyusunan 
inventaris arsip dapat dilihat pada Gambar 5. sebagai berikut: 
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Gambar 5.  Bagan Alur Prosedur Penyusunan Inventaris Arsip 

C. Publikasi dan Distribusi 

I .  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. 

2 .  Bagi lembaga kearsipan yang memiliki unit kerja layanan dan unit 

penyimpanan arsip statis, guide arsip statis, daftar arsip statis, dan 

inventaris arsip yang telah disahkan didistribusikan kepada kedua 

unit kerja tersebut untuk digunakan sebagai sarana bantu penemuan 

kembali arsip statis. 
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. t a n d n  
F o : m a t  d a n  t r l n t s  p w n r t l a n  swr::n b a n t u  p e e : ; u :  

d a l a h  sw bava b w k u t  

\ .  F o r m a t  

I .  Guide A r s i p  S t a t i s  

a .  B a g a n  wal 

3a g ian  a w a l  g u i d e  a r s i p  s t a t i s  m r n c a k u p  b a l a m a n  j u d u l .  k a t  
p w n g a n t a r ,  d a n  d a f t a r  i s i :  
I )  H a l a m a n  J u d u l  Guide Ars ip  S t a t i s  

H a laman j u d u l  d a l a m  format p e n u h i s a n  @ude ars ip  s t a t i s  
mencakup: n a m a ,  p e ri o d e .  nama u n i t  dan nama lembag 
kearsipan pembuat guide a r s i p  s t a t i s .  tempat  dan t a h u m  
p e m b u a t a n  guide ars ip s tat is  yang d i t u l i s  d a l a m  h u r u f  kapi ta l  dan 
diletakkan secara s imetr is .  Page style dapat berbentuk potrait dan 
landscape. 

GUIDE ARSP STATS KHA?ANH±RSP 

PERANGKAT CAERAH AEUPATEN EE!NGK!YANG 
PERCE 1 9 9 9 -  204 

:. 
i 4  

kr: 
'  ��/ 

LEMBAGA KEARSIPAN KAEUPATEN BENGKAYANG 
ENGKAYANG. 2 0 1 8  

Gambar 6 .  Contoh Halaman Judul  Guide Arsip Statis Khazanah 

GUIDE ARSIP STATIS TEMATIS 
·PERUBAHAN PERANGKAT DAERAH KABUPATEN 

BENGKAYANG PERIODE 1999 - 2004° 

LEMBAGA KEARSIPAN KABUPATEN BENGKAYANG 

BENGKAYANG, 2018 

Gambar 7.  Contoh Halaman Judul Guide Arsip Statis Tematis 
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K a t a  'engantar 

K a t a  pengantar  d a l a m  gyude ars ip  s t a t s  m e m u a t  pernataan 

s i n g k a t  d a n  elas  dam i  p i p i n a n  u n i t  y a n g  bertanggung j a w a b  d i  

b i d a n g  pengo la han arsp s t a t i s  pada lembaga kearsipan y a n g  b e r i s r .  

uea pan t e r ima kash lepada p i h a k - p i h a k  y a n g  dianggap t e l a h  

m e m b a n t u  dalam proses pwnyw lesa ian  gude ars ip  s t a t s .  

KATA PENGANTAR 

Berdasarkan ketentuan Undang -Unda ng Nomor 43 Tahun 2009 
t e n t a n g  e a r s i p a n ,  Arsip N a s i o n a l  Repub l ik  I n d o n e s i a  ( A N R I  secara periodik 

c l a k u k a n  pengolahan arsip b e r u p a  Guide Arsip S t a t i s  agar dapat disajikan 
kepada masyaralat pengguna a r s i p .  

sal ah s a t u  h a s i l  pengolahan arsip yang t e l a h  d iseles aikan pada 
T a h u n  Anggaran 2 0 1 0  adalah pengolahan arsip berupa Guide Asip S t a t i s  
Khazanah Lembaga Pemer in tah  Pusat Periode Republ ik Indonesia Ji l id  L  
yang merupakan real is asi dari kcgiatan Sub Bidang Pengolahan Arsip 
Nonvensional Setcl ah Tahun 1 9 1 5  A N R I ,  di  dalam melaksanakan program 
krja Tahun Anggaran 2 0 1 0 .  

Guide Arsip St at is  hazanah ini  menguraikan informasi arsip statis 
yang disimpan di  ANRI ,  khususnya arsip yang berasal dari lembaga 
pemerintah periode setelah emerdckaan Republ ik Indonesia tahun 1945.  

Atas nama ANRI ,  kepada mereka yang telah menyelesaikan Guide 

sip Statis Khazanah ini dengan baik disampaikan terima kasih dan 
penghargaan setinggi-tingginya. 

Dengan mengucap syukur alhamduli l l ah kehadirat Allah SWT, 
Tuhan Yang Maha Esa, Gude Arsip Statis Khazanah ini  disajikan kepada 
masyarakat sebagai pengguna dalam rangka peningkatan mutu akses dan 

layanan arsip di ANRI .  Semoga bermanfaat. 

Jakarta, Januari 2 0 1 0  

Direktur Pengolahan 
(Nama Jelas dan ttd) 

Gambar 8 .  Contoh Kata Pengantar 

3) Daftar Isi 

Daftar isi merupakan petunjuk tentang urutan dari bagian-bagian 

yang memberikan gambaran menyeluruh tentang isi dan sistimatika 

guide arsip statis. 

Dipindai dengan CamScanner 
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2 . 3 r  

AT; PE;:I7;F  

D A F T : 5 I S  

T I ' M E F ;  F E L S ± ; ;  

PE;vu.t±; 

L F T L; R F L T ± Y ;  

Y H ± ZA N ± H A S P  A E U P A T E ! N E E N G K > K G  FER C C  

1999-2004 

A Seretatat Daerah 
1 S:af A hl .  

2  Assten 

3 dst 

B Organisasi Perangkat Daerah 

1 .  B/..PPEDA . 
2. Ost . 

Gambar 9. Contoh Daftar Isi 

2 

3 

4 

. . .  1 4  

b. Bagian Inti Guide Arsip Statis 

Bagian inti guide arsip statis mencakup pendahuluan, daftar pustaka, 

dan isi guide arsip statis: 

1 )  Pend ah uluan 

Pendahuluan memuat penjelasan mengenai: pengelompokan 

masalah dan pertanggungjawaban teknis pembuatan guide arsip 

statis. 

DAFTAR ISi  

Halaman 
KATA PENGANTAR i  

DAFT AR IS i  ii 

TIM KERJNPELAKSANA iii 
PENDAHULUAN · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  V  

DAFT AR PUST AKA viii 
KHAZANAH ARSIP KABUPATEN BENGKAYANG PERIODE 
1999-2004 

A. Sekretatiat Dae rah . 
1 .  Staf Ahli . 

2. A s i s t e n . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  2  

3. dst 

B. Organisasi Perangkat D a e r a h .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . .. .  3  

1 .  BAPPEDA. ..  .  .  . .  .  .  .  .  . .  . .  . .  .  .  . .  .  .  .. . .  . .  .  .  .  .  . .  . .  .  .  .  .  .  .  . .  . .  . .  .  .  . .  .  .  4 

2. Ost 14  

Gambar 9 .  Contoh Daftar Isi 
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Guide Ars ip  Stats hazr3n meruat ur3an rtcrm3s ur t er t3rg rtr"Ta3s 

rhozanan asp yang terasal  can .  Lertaa Fererntan ersn ca.a pr<de  132C4 
ttu tara ars; ertas nwersvral 

Gude r meamp!kan tazanah asp yang te rsrcar Lertsgs r e s °  

atupaten Eengayang yan tert:an aam tanasa 'rcresa en3n per":2r;° 

pengunaan bahasa nasira! d iange; lebih tepat karena seagus rerce rrrar »s 
hazanah arsip pada masa Reputik 'ndcres.a yang aret gunakan c 'et r3sy3 ra3 '  
pengu:a arsip 

Pem.bagan elcmpok pada gure r merupakan has! penelsuran hazana° a ' s p  
terhadap Arsip Stats dan Inventans Arsip yang tersedia di unt pelayanan arsp rhazara' 
arsip Lembaga Pemerntah n u tertag r  atas 4 (erpat) taan. ya.t 
1 Lembaga Eksekutf, 
2 Lembaga Pemen in tahan ,  
3 Organsasr Perangkat Daerah,  
4 BUMD 

Berkenaan dengan akses arsp, penguna arsip dharuskan mengkuti persyaratan 
yang dtentukan o!eh ANRI esuai ketentuan peraturan perundang-undangan .  

Guide Arsip Stats Khazanah in i d isusun cleh Tim Kera yang bertangung jawab 
kepada Bupati Bengkayang 

Bengkayang, . . . .  ..  .20 .. 
Dinas Perpustakaan dan Kears1pan 

Kabupaten Bengkayang 

(Nama & Ttd) 

Garn bar 1 0 .  Contoh Pendahuluan 

2) Daftar Pustaka 

Daftar pustaka memuat semua sumber bacaan (referensi) yang 

digunakan sebagai bahan acuan dalam penulisan guide arsip 

statis. Teknis penulisan komponen-komponen sumber data dalam 

daftar pustaka pada guide arsip statis, sama seperti yang 

digunakan dalam penulisan daftar pustaka pada karya tulis ilmiah. 

DAFTAR PUSTAKA 

Arsip Nasional Republik Indonesia, (1989),  Guide to the Sources of Asian History, Indonesia, 
Vol. I, Part I and II. Jakarta : ANRI 
: Sekre 
Departemen Penerangan Republik Indonesia, (1965), 20 Tahun Indonesia Merdeka. Jakarta: 
Departemen Penerangan 

Sekretar iat Negara Republik Indonesia (1975) ,  30 Tahun Indonesia Merdeka. Jakarta tariat 

Negara 

Gambar 1 1 .  Contoh Daftar Pustaka 

3) Uraian Isi Guide Arsip Statis 

Uraian isi guide arsip statis berisi hasil penelusuran sumber arsip 

yang dirumuskan menjadi materi guide arsip statis seperti: 

Dipindai dengan CamScanner 



a )  S u s a  a r s p  t a t i  

\rs ip  s t a t i s  d i s u s u n  b e r d a s a r k a n  u r u t a n  p e n « p t :  a ' p .  ; r : o d e  

a r s i p ,  v o l u m e  a r s i p ,  d a n  u r a i a n  i s 1  k c s c l u r t h a n  a r ' 1 p  · e r :  

con toh  arsip b w b e r a p a  nomor y ang t e rdapa t  d : } a n  ar1p 5 1a 11. 
b)  S u s u n a n  nomor r u t  Guide Ars ip  S t a t i s  

Nomor u r u t  guide a r s i p  s t a t i s  y a n ;  m e m p u n y a i  materi sara d a r i  
be be ra pa khazan ah ars ip d i s u s u n  secara krono lo; is ,  d r n g ;a n  

e n u n j u k k a n  m a s i n g - m a s i n  sumber daftar arsip s t a t i s  a t a u  
i nven ta r i s  ars ip d iser ta i  periode arsip,  jen is  media arsip dan  
jumlah  arsip pada khazanah arsip, serta uraian deskr ips i  
tentang isi ringkas dari informasi yang terekam dalam khazanah 
rsip, disertai contoh beberapa nomor arsip .  

U R A I A N I S I  GUIDE ARCIP  STATIC 

A . P E R A N GK A T  DAERAH 

1 .  Sekretans Daerah 

Tahun 1999 - 2004: 

Lihat Inventaris 
Sekretaris Daerah yang dbentuk untuk membantu Eupati dalam menjalankan pemerintah 
Kabupaten Bengkayang 
Ost .. 
Is i  Informasi arsipnya berkenaan dengan ketentuan-ketentuan yang mengkat sebagai 
Sekretanis Daerah, misalnya yang mengatur tentang kedudukan hukum Kewenangan dan 
Kewajiban, serta daftar Peabat dan Pegavwai pada Sekretaret Daerah 
Contoh Arsip 
No .  1  
Perda dan Perbub . 
No . 9 
D s t . . . .  
2.  Staf Ah l i  
Ost . 
8. Perangkat Daerah 
1 .  Badan 
Ost ....  

Gambar 1 2 .  Contoh Uraian Isi Guide Arsip Statis 

c. Bagian Akhir Guide Arsip Statis 

Bagian akhir mencakup: indeks, daftar singkatan dan penutup. 
1 )  Indeks 

Indeks merupakan daftar yang memuat: nama orang, lembaga, 
tempat, dan masalah yang terdapat dalam guide arsip statis dan 
mengacu pada nomor guide arsip statis. 

INDEKS 
SETDA. 1 

p. SETDA, 1 

SETDA. 1 
D s t .  

Gambar 1 3 .  Contoh Indeks 
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t a n a  l n b a a  v a t · p a n  a n :  r v v e b h . .  d a ' ' .  ! » t p · · ' . s t  

b l e m p a t  a d a l a h  n a t a  l o t  t w : n p . t  d t t , :  r p ' . e n d : i i . . e n ,  

da  

c )  T a h u n  a d a l a h  t a h u n  p r : e r b a n  d a t t a r  a t » I p  s t a t  

'  D R  8 u : ' ' '  
R ; N O E 3 · · + 3 £ 8 3 ' ; & ' , G r ,  

LEI!EAGA K E R S I P A N A E U P ; T E ; E E ' N R A 8 A G  

EEGKAY'G 

2 0 1 2  

Gambar 1 6 .  Contoh Ha laman S a m p u l  Depan Daftar Arsip S t a t i s  

2 )  Halaman J u d u l  
Halaman judu l  memuat h a l  yang sama dengan halaman sampul  
depan, tctapi d iket ik di atas kertas put ih  dengan t inta h i tam .  

3) Kata Pengantar 
Kata pengantar memuat pernyataan singkat dan jelas dari 
pimpinan un i t  pengolahan arsip yang berisi : ucapan terima kasih 
kepada pihak-pihak yang dianggap telah membantu dalam proses 
penyelesaian daftar arsip stat is .  
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KATA P E N G A N T A R  

I  

.  I  

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kears 1pan. 
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan t D P K y  secara periodik melakukan 
pen@olahan ars ip agar dapat d i saj ikan kepada masyarakat pengguna ars ip. Salah 
satu has i l  pengolahan asip yang telah dise lesa ikan pada Tahun Angaran 2 0 1 0  

adalah Daftar Arsip Stat is Komisi P e m i l i h a n  mum P e r i o d e  1 999 -  2001 

I  
Substan�i arsi_p yang terd��rat ? � l a m  �aftar i n i  adalah_arsip yang b e rk a i t a n  
d e n g a n  fungsi dan tugas K o m i s i  P e m i l i h a n  U m u m  ( K P U )  sebagai 
penyclenggara p e m i l i h a n  u m u m  pada periode 1 9 9 9  --  2001 

P e n g o l a h a n  a r s i p  K P U  i n i  d i l a k s a n a k a n  oleh T i m  Kerja dari S u b d i t  
Pengolahan A r s i p  K o n v e n s i o n a l  Setelah Tahun 1945 dengan penanggung jawab: 
Ir . Magdalena dengan koordinator teknis Y. Apik dan Anggota: F. Christianto, 
S .STP. ,  Mec.Dev, E l i a s  S,SE, Agustini, A.Md dan dibantu oleh petugas depot 
penyimpanan arsip. 

Atas nama Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bengkayang, 
kepada mereka yang telah menyelesaikan Daftar Arsip Statis ini dengan baik 
disampaikan terima kasih dan penghargaan setinggi-t ingginya. 

Dengan mengucap syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa, dalam rangka 
meningkatkan akses dan layanan khazanah arsip statis di Dinas Perpustakaan 
dan Kearsipan Kabupaten Bengkayang, maka Daftar Arsip Statis KPU Periode 
1 9 9 9  --  2001  disajikan kepada masyarakat pengguna arsip. Semoga bermanfaat. 

Bengkayang, Maret 20 I 0 
Direktur Pengolahan 

(Nama & Ttd 

Gambar 1 7 .  Contoh Kata Pengantar Daftar Arsip Statis 

4) Daftar Isi 
Daftar isi merupakan petunjuk tentang urutan dari bagian-bagian, 
yang memberikan gambaran menyeluruh tentang isi dari skema 
pengaturan arsip dan sistematika daftar arsip statis. 

Dipindai dengan CamScanner 
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Gambar 1 8 .  Contoh Daftar Is i  

t  

[ '  

4  

b. Bagian Int i  

Bagian inti  daftar arsip statis merupakan uraian deskripsi arsip 

berdasarkan kelompok informasinya (k lasifikasi ) .  Uraian informasi 

d isusun secara kronologis, d imu l ai  dari nomor satu (nomor awal) 

sampai nomor n (nomor terakhir) tergantung dari jumlah arsip 

statis yang dideskripsi. 

URAIAN D E S K R I P S  ARSIP  STATIS 

I .  KESEKRETARIATAN 

A. ORTALA 

I .  Daftar susunan Kabinet Kerja, Januari 1959 ,  tindasan, I sampul 

B. PERLENGKAPAN 

2. Surat-surat kepada para Menteri tentang harga barang kekayaan negara RIS, 

dengan lampiran, Agustus - September 1956, asl i ,  pertinggal, I sampul 
C. dst 

I I  KETATANEGARAAN 

A. PERAT 'URAN ERUNDANG-UNDANGAN 

5 .  Surat-surat dari Menteri Kesehatan tentang penetapan Undang Undang 

kesehatan, disertai lampiran. Oktober 1 959 ,  asli,  I sampul 

B. PARLEMEN 

6. Dst 

Gambar 1 9 .  Contoh Uraian Deskripsi Arsip 
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c .  Bag ian A k h i r  

Bagian a k h i r  daftar ars ip s ta t is  mencakup ura ian penu tup .  

e n u t u p  merupakan akhir  penul isan daftar arsip stat is ,  m e m u a t  

harapan dan permintaan arahan. 

a s . " % . . . . . a  
Statis . . . . . . . . . . . . .  yang tersimpan di Dinas Perpustakaan dan Kears ipan Kabupaten 

Bengkayang disusun secara sistematis, sehingga informasi ars ip dalam daftar 

in i  dapat diakses dan dimanfaatkan untuk kepentingan publ ik secara tepat. 

cepat dan akurat. 

Sebagai Sarana Bantu Penemuan Kembal i Arsip Statis di Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kabupaten Bengkayang, daftar i n i  disusun melalui proses kerja 

pengolahan arsip stat is yang memegang teguh azas:prinsip pengolahan arsip 

statis dan tahapan kerja yang tepat, sehingga benar-benar memuat arsip statis 

sebagai bukti pelaksanaan tugas dan fungsi . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Harapan p e n y u s u n  semoga daftar i n i  dapat m e m b a n t u  p e n g g u n a  arsip dalam 
m e n e m u k a n  a r s i p  s t a t i s  y a n g  d i c a r i .  K a r e n a  i t u  s e g a l a  hal y a n g  b e r k a i t a n  

d e n g a n  k e k u r a n g a n  y a n g  terdapat d a l a m  D a ft a r  A r s i p  S t a t i s  i n i ,  m o h o n  segera 

d i b e r i k a n  masukan a g a r  kami dapat segera m e n y e m p u rn a k a n n y a .  U n t u k  i t u  

s e m u a  k a m i  u c a p k a n  t e r i m a  k a s ih .  

Keterangan: 

. . . . . . . .. . . . . . .. . . .  :  d i i s i  dengan nama pencipta arsip 

Gambar 20. Contoh Penutup 

3 .  Inventaris Arsip 

a. Bagian Awal 

Bagian awal inventaris arsip mencakup: halaman sampul depan, 

halaman judul ,  kata pengantar dan daftar isi. 

1 )  Halaman Sampul Depan 

Halaman sampul depan memuat: judul, lambang lembaga 

kearsipan, nama unit kerja dan nama lembaga kearsipan pembuat 

inventaris arsip, tempat, dan tahun pembuatan inventaris arsip, 

ditulis dalam huruf kapital dan diletakkan secara sistematis: 

1 .  Judul  dibuat singkat, memuat nama pencipta arsip, dan periode 

arsip ; 

2 .  Lambang lembaga kearsipan, menggunakan lambang lembaga 

kcarsipan pembuat inventaris arsip; 

3 .  Nama uni t  kerja pembuat inventaris arsip adalah nama unit 

kerja yang melaksanakan pengolahan arsip pada lembaga 

kearsipan; 

4 .  Nama lembaga kearsipan pembuat inventaris arsip, adalah 

nama lembaga kearsipan yang menerbitkan inventaris arsip; 

5. Tempat adalah nama kota tempat inventarsi arsip diterbitkan; 

dan 

6 .  Tahun adalah tahun penerbitan inventaris arsip. 

Dipindai dengan CamScanner 
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? ! : : I I  t i { t i  W ' P I !  i i !  C i  t  Io 

D I N  A S  P E R P U S T A  A N  D A N  K E A R S [ P A N  

U P  TEN B F N G Y A N G  

H U N  2 0 I  

G a m a r  2 1 .  Contoh Halaman Sampul Depan Inventaris \rsip 

2 Halman udul  

Halaran judu l  memuat hal yang sama dengan halaman sampul 
depan. tetapi diket ik di atas kertas put ih dengan tinta hitam. 

3) ata Pengantar 

Nata pengantar memuat pernyataan singkat dan jelas dari 
pimpinan unit  pengolahan arsip yang berisi: ucapan terima kasih 
kepada pihak-pihak yang dianggap telah membantu dalam proses 

penyelesaian inventaris arsip. 

Be:dsin U n d r g - l n d g  ror 4 3  Tahun 2009 tentang Kearsipan, Dinas 

Pe:;s:skin d e:sip K ? p a t e r  Bengkayang sebagai Lembaga Kearsipan Daerah 

w . j i b  r:elkt.kin ; e n g e h  2rsi stats 'erskla Daerah agar dapat diakses dan 

:.:::kn z:xuk keper:irgan pabli rasyrakat pengguna arsip Salah satu hasil 

regelb:an rs; sar is  ya ng te'lh dise lesaikan pada Tahun Angaran 2018 adalah Inventaris 

A:s :;Per :er i : :ah  Der.h P e r i d e  t o o - 4  Substansi arsip yang dimuat dalam Inventaris 

A:s:; i n :  dl: a : s i ;  y ang  teripta ts pelaksanaan tugas dan fungsi Pemerintah Daerah 
Kbx;ten Bengkayang per ide 1ooo 2004 

A:as mar Peme:inth Derah kepad mereka yang telah mengolah arsip statis 

Pe:et :: :ah Derah Ka'paten Bengkayang Periode 1999 -2004, hingga menghasilkan 

l e : : a ti s  Asip i n :  dengan b a i k ,  disampaikan terima kasih dan penghargaan setinggi 
rggrv2 

Derg.an m e n g u .a ;  svukur Tuhn Yang Maha Esa, Inventaris Arsip Pemerintaha 

Derah 'a;ten B e n g k a y a n g  Periode too -2004 disajikan kepada masyarakat sebagai 

Pe"eunaars ip  s t a n s  di l e m b g a  earsipan Daerah 

Terra k a s i h  dn semoga Permantaat 

Bengkayang, Maret 2 0 1 0  

Kabid Kearsipan 

(Nama & ttd) 

Gambar 22 .  Contoh Kata Pengantar lnventaris Arsip 

Dipindai dengan Cam Scanner 
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Gambar 23 .  Contoh Daftar Isi Inventaris Arsip 

b.  Bagian In t i  

Bagian in t i  i nventaris arsip mencakup: pendahuluan, daftar 

pustaka. dan uraian deksripsi arsip: 
1 )  Pendahuluan 

Memuat penjelasan tentang sejarah organisasi, tugas dan fungsi, 

sejarah arsip, volume dan kurun waktu serta pertanggungjawaban 

pembuatan inventaris arsip. 

Dipindai dengan CamScanner 
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P E ' . D H  I I  A N  

\  I  R A H  O R . I S . A S I  

P e m e n t a h  D e t a h  ,abup. ten  e n _ k a z n ;  d b e n t u k  pa:d. t a h u n  I · »  u;at 

P e t t a m a  m e m l i k r  t u ; a s  d a n  t u n ; s t  utata m e l a t k s a m a k a n  k e b a k a n  c a l  

d . l a m  m e n y c l e n g g a r a k a n  sepa l;  ·e sua tu  m n y n k u t  u r u s a n  D r a t h  

D s t  

I S E A R H  A R S I  

Asip e m e r i n t a h a n  Daterah d i s e r a h k a n  oleh O r g a m t s a s i  dan L e m b a a  D e r a h  
d a l a m  k e a d a a n  t i d a k  t e r a t u r  ( k a r u n g a n )  D s t .  

C P E R T A N G G U N G J A W A B A N  PEMBUATAN I N V E N T A R I S  

rsip Pememmtah Daerah eriode 1999-2004 dikeryakan oleh Im 

I  

B e n g k a y a n g . . . . . . . 2 0 .  

Bupati Bengkayang 

(Nama & Ttd»  
---- 

Gambar 24 .  Contoh Pendahuluan Inventaris Arsip 

2) Daftar Pustaka 

Daftar pustaka memuat semua sumber data/referensi yang 

digunakan sebagai bahan acuan dalam penulisan pendahuluan 

inventaris arsip. Sumber bacaan dapat berasal dari sumber data 

primer (arsip yang sedang diolah) maupun sumber data sekunder, 

seperti produk hukum, buku, jurnal, dan lain-lain. Penulisan 

komponen-komponen daftar pustaka dalam inventaris arsip, sama 

seperti yang digunakan dalam penulisan karya tulis ilmiah. 

DAFT AR PUST AKA 

Arsip Nomor 2352 tentang struktur Organisasi Kabinet Presiden RI; 

Keppres Nomor 22 1  tahun 1960 tentang Penghapusan Kabinet Presiden dan 

Menggantinya dengan Sekretariat Negara; 

Gambar 25 .  Contoh Daftar Pustaka Inventaris Arsip 

3) Uraian Deskripsi Arsip 

Memuat kumpulan deskripsi arsip berdasarkan kelompok 

informasi masing-masing yang disusun dalam skema pengaturan 

arsip . Penulisan nomor deskripsi arsip dimulai dari nomor satu 

(nomor awal) sampai nomor terakhir (tergantung jumlah arsip). 

Dipindai dengan CamScanner 
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. A + ' I G \  \ H I  
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ld ones t . 1  ;  !a G l \ ,  ' e t . a l : ; : n  
1 D e e m ! e ;  95u 

l e : l u s . t  

I  s a : ; u l  

2 D  
I  Su :a t  ke te ranan tentang S Josed it ing«a t  pernh men;abet Wa}! Men t e r i  P e rt ' a n n  da!r; Ka!wet 
Svah r i r ,  dengan l ampi ran  
I 5  Jnuati 1 9 52  
Petmggal 

I sampul 
I  Surat dari Pan i t i a  Pembentukan Mos Pe rh i mpunan Bargsa I ndones ia  di Sur iname kepada Merte t i  

Luar Neyeti tentang peminda han Rd Soedarto Hadinoto (Kepa la  Perwak i l an  RI d i  Sur iname 
29 Kt0ber 1955  
Tembusan 
2sampul 

B  K E A G A M A A N  

I 2  Surat-surat dari Hoo Poo Tik tentang pendirian Kelenteng di Indonesia. dengan lampiran 
1 2 - 2 1  Desember 1953  
Asl i 
I  sampul 
1 3 . .  Dst 
2 

C AGRARIA 
20. Surat dari Kepala Jawatan Pegadaian Negeri kepada Menteri Keuangan tentang permohonan ahl i  
waris Punggowiharjo atas uang pembelian tanah yang digunakan rumah gadai negeri di Prambanan, 
dengan lampiran 
25 Agustus 1 9 5 5  
Tembusan 
I  sampul 
2 1  . D s t  

D  H U B U N G A N  L U A R  N E G E R L  

25 .  Laporan dari S. Roslan Drmadjati tentang affair di Ranggon, dengan lampiran 
4 Februari 1 955  
Asli 
I sampul 

26 . . .  Dst 

5 
E. KE S E H A T A N  

30. Mosi dari DPRDS Maluku tentang desakan kepada Pemerintah untuk membangun sanatorium bagi 

penderita penyakit TBC di daerah Maluku, dengan lampiran. 
1 4  Desember 1 9 5 4  

Asli 
I  sampul 
3 1 . .  dst 

Garn bar 26 .  Contoh Uraian Deskripsi Inventaris Arsip 

c. Bagian Akhir 

Bagian akhir inventaris arsip mencakup: penutup dan lampiran: 

1 )  Penutup 

Merupakan akhir penulisan inventaris arsip, memuat harapan dan 

permintaan arahan. 

Dipindai dengan CamScanner 
- 
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PENUIUP 

Inventar is Ars ip . . . . . . . . . . . .  scbagai Sarana Bantu Penemuan embahi Ars 1p Stats 
. . . . . . .  yang tersimpan di Lembaga Kearsipan Kabupaten Benykayang d isusun 
secara sistematis. schingga informasi arsip dalam Inventar is Ars ip i n t  dapat diakses 
dan dimanfaatkan untuk kepentingan publ ik seeara tepat, cepat dan akurat .  j  
Sebagai Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis di Lembaga earsipanl ,  
inventaris arsip i n i  d isusun melalui proses kerja pengolahan arsip statis yang  
memegang teguh azas/prinsip pengolahan arsip stat is dan tahapan kerja yang tepat, 
sehingga benar-benar memuat arsip statis sebagai bukti pelaksanaan tugas dan 
fungsi . 
Harapan penyusun adalah semoga Inventaris Arsip ini dapat membantu pengguna 
arsip dalam menemukan arsip statis yang dicari .  Karena itu segala hal yang berkaitan 
dengan kekurangan yang terdapat dalam guide in i ,  mohon segera diberikan masukan 
agar kami dapat segera menyempurnakannya. Untuk itu semua kami ucapkan terima 
kasih. 
Keterangan: 
. . . . . . . . . . . . . :  di is i  dengan nama pencipta arsip 
Gambar 27. Contoh Penutup lnventaris Arsip 

2) Lampiran 
Memuat segala bahan yang berkaitan dengan inventaris arsip dan 

berfungsi melengkapi penjelasan/uraian deskripsi arsip, 

aksesibilitas, dan keterpercayaan inventaris arsip. 

Lampiran inventaris arsip terdiri atas: 

a) Indeks adalah daftar yang memuat nama orang, lembaga, 

tempat, dan masalah yang terdapat dalam arsip dan mengacu ke 

nomor arsip; 

GIA,  I  
Hadinoto ,  Soedarto Rd.,  1 l  

Hoo Poo Tik,  1 2  

Josodiningrat,  S . ,  1 0  

M a l u k u ,  30 

rambanan, 20 

Punggowiharjo, 20 

Ranggon, 25 
Sur iname,  I H  

Syahr i r ,  Kab ine t ,  I 
1 BC,  30 

-  ·----····------------_J 

Gambar 28 .  Contoh Indeks Inventaris Arsip 

b) Daftar singkatan adalah daftar yang memuat singkatan 

singkatan yang terdapat dalam deskripsi arsip dan mengacu ke 
nomor arsip;  

Dipindai dengan CamScanner 
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Gambar 29 .  Contoh Daftar Singkatan Inventar is  Arsip 

c) Daftar istilah asing adalah daftar yang memuat i s t i l ah - i s t i l ah  
asing yang terdapat dalam deskripsi arsip dan mengacu ke 
nomor ars1p; 

DAFT AR ISTILAH AS ING 

Affair 

Tubercolosis 

Garn bar 30. Contoh Daftar Istilah Asing Inventaris Arsip 

d) Konkordan adalah daftar halaman atau indeks pembanding 
dalam inventaris arsip yang diperbaharui dan dimaksudkan 

untuk rujukan kontekstual. Konkordan biasanya menempati 

lembaran indeks dan terdiri atas dua kolom. Kolom pertama 

merujuk pada kode temu balik pada inventaris arsip baru, dan 
kolom kedua merujuk pada kode temu balik pada inventaris 
arsip lama ; clan 

Dipindai dengan CamScanner 



Nomor baru a rs ip  Nomor lama at 1p  

1 1 . 2  
I  

2 3  

3 4 , 5  

Dst .  . . . . .  D s t . . . .  

I  

l  -- 
Gambar 3 1 .  Contoh Konkordan 

Struktur organisasi (Lembaga Kearsipan) atau riwayat hidup (arsip 

perorangan) pencipta arsip. 

STRUKTUR ORGANISASI  

r: +  4 4  

i  

  Garn bar 32 .  Contoh Struktur Organisasi Pencipta Arsip 

B .  Teknis Pengetikan 
Sebagai salah satu jenis naskah dinas yang dihasilkan oleh lembaga 
kearsipan, maka un tuk  keseragaman dalam pengetikan sarana bantu 
penemuan kembal i  arsip statis baik yang berupa guide arsip statis, 
daftar arsip statis, dan inventaris arsip ditentukan teknis pengetikan 
sebagai berikut :  
1 .  Penggunaan Kertas 

Jenis  kertas dan ukuran kertas yang digunakan untuk pengetikan 
naskah guide arsip statis, daftar arsip statis, dan inventaris arsip 
adalah: 

Dipindai dengan CamScanner 
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a .  U k u r a n  + ( 2 I0297mm atau S . 2 7  1 1 , 6 7  c1 .  

b dem i s  ker tas  HVS  pu t i h  dengan berat 7 0 / S8 0  gram. dan  
c .  Pengetkan naskah t idak boleh bolak balik. 

2 .  Penggunaan Jenis  Huruf  (Komputer/Mesin Ket ik l  
ii t 

U n t u k  keseragaman penggunaan huruf pada naskah daftar ars ip 

stat is dan inventaris arsip adalah: 
a.  Menggunakan jenis huruf yang mudah terbaca. misalnya h u r u f  

Arial/Times New Roman pada komputer berukuran 1 2 :  dan 
b. Apabila pengetikan dengan mesin ketik manual digunakan huruf  

jenis Pica. 
3 .  Penggunaan Warna Tinta 

Pengetikan naskah guide arsip statis, daftar arsip statis, dan 
inventaris arsip diketik dengan rapi memakai tinta hitam; 

4 .  Bilangan dan Satuan 
Pengetikan bilangan dan satuan pada naskah guide arsip statis, 
daftar arsip statis, dan inventaris arsip adalah: 
a .  Bilangan diketik dengan angka, kecuali pada permulaan kalimat, 

misalnya 1 0  g  bahan; 
b .  Bilangan desimal ditandai dengan koma . bukan titik, misalnya 

berat telur 50 ,5  g: dan 
c .  Satuan dinyatakan dengan singkatan resmi tanpa titik di 

belakangnya, misalnya m.g.kg.cal .  

5 .  Pengaturan Ruang Ketikan 

Batas-batas pengetikan ditinjau dari tepi kertas adalah: 

a .  ruang pengetikan pada lebar ruang tepi kiri 4 cm; 

b .  ruang pengetikan pada le bar ruang tepi kanan 3 cm; 

c.  ruang pengetikan pada le bar ruang atas 3 .5  cm ; dan 

d. ruang pengetikan pada lebar ruang tepi bawah 4 cm. 

6 .  Kata Penyambung 

Kata penyambung adalah kata yang digunakan sebagai tanda bahwa 

teks masih berlanjut pada halaman berikutnya (jika naskah lebih dari 
satu halaman). Kata penyambung ditulis pada akhir setiap halaman 

pada baris terakhir teks di sudut kanan bawah halaman dengan 

urutan kata penyambung dan tiga buah titik. Kata penyambung itu 

diambil persis sama dari kata pertama halaman berikutnya. Jika kata 

pertama dari halaman berikutnya menunjuk angka atau diberi garis 

bawah atau dicetak miring, kata penyambung juga harus ditulis 

sama. Kata penyambung tidak digunakan untuk penggantian bagian; 

7 .  Nomor Halaman 

Nomor halaman guide arsip statis, daftar arsip statis, dan inventaris 
arsip terdiri atas penomoran bagian awal, bagian inti, dan bagian 
akhir: 

a. Guide Arsip Statis 

1 .  bagian awal, halaman judul, kata pengantar, dan daftar isi, 
menggunakan angka Romawi kecil; 

-----------· · - · -  Dipindai dengan CamScanner 
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;  b w  a . t u .  d i s . d u :  . t ' . :  

. : . l  

· i +  m o n o  i i a a a  v v t : i i : ,  · , ,  

b . w a l ,  a n  h e n } ,  vw: t v : r e s .  · • . v • •  ;  • 2 r t  

d a :  t w p :  b e a i  

'  D a t t a  · a p ' t a t : ,  
i  b : a  a a l .  i ! a : a  

w u g y u m l . a w  a l t  Fon c c ;  · . ' . v : } s '  

)  b g i a n  i n t i  d a  u a i a  « c s . r s ; : : w : u s : : : z : : k  : z  

n n : g u n : k a n  a ngla ab. 
· I )  nomor h a l m a n  di let aki x : an  d ;  s r b r i i .  •  ?  t a u .  : e n g a h  

bawah dan diketik de ngan jareh 3 c z .  c t : : : ; : : : n a n  a: i . 5  

d a r i  t e p i  b a w a h .  

c .  I nven tar is  rsip 
l )  b a g i a n  awal .  h a l m a n  j u d l .  hata p e n g a n t e r .  a n  da t t a r  i s  

menggunala angke i R o m a . i  kec i l ;  
2 )  b a g i a n  i n t i ,  p e n d a h u l u a n .  dttar pustika .  in. ura ian d e s k r i p s i  

menggunakan angle Arab :  
3) bagian a k h i r ,  p e n u u t p .  lampi ran :  indeks. dtte: si:gkatan. aftar 

istilah asing. konkordan. struktur organists dan/a tau  riwayat 

h i d u p  pencipta a r s i p  menggunakan angka Arab: 

) nomor halaman di letakkan di sebelah kanan atau tengah bawah; 

dan diketik dengan jarak 3 cm dari tepi kanan dan 1 , 5  dari tepi 

bawah. 

8 .  Pengetikan jarak adalah sebagai be r iku: 

a .  jarak antara Dab d a n  judu l  adalah dua  spasi; 

b .  jika judu l  leb ih dari satu baris .  jarak antara baris pertama dan 

kedua adalah satu spasi: 

c . j a rak  antara judu l  dan sub judul  adalah empat spasi: 

d .  jarak antara sub judu l  dan uraian adalah dua spasi; 

e. jarak masing-masing baris disesuaikan dengan keperluan; dan 

f. jarak antara 2 baris daftar pustaka diketik jarak l spasi ke bawah. 

9 .  Bahasa adalah sebagai ber ikut :  

a. bahasa yang digunakan untuk menyusun guide arsip statis, daftar 

arsip statis, dan inventaris arsip adalah bahasa Indonesia. Tetapi 

untuk diskripsi arsip tetap menggunakan bahasa yang digunakan 

dalam arsip dan sangat mungkin diterjemahkan dalam bahasa 

Indonesia: 

b.  dalam rangka memberikan layanan secara intemasional guide arsip 

statis, daftar arsip statis . dan inventaris arsip dapat ditulis dan 

disusun dalam bahasa Indonesia dan Inggris; 

Dipindai dengan CamScanner 
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w n n a k a n  b a h a s a  I n d o n e s i a  s u n  s w s u : t  d v ; : a  v ' . ,  ' a n :  

d e p u r u a k a t  [ E D ) ,  d a :  
d .  Gude a t 1 p  s t a t u s ,  d a t t a r  a r s p  s t a t 1 s .  d a n  I @ t a r  r s 1 p  n :  

I n e g y u n a l a n  b a h a s  I n d o n e s i a ,  a p a b l a  t e r d a p a t  1 s t l h  b a h : .  

s i n g  p r n u h s a n n y a  d ice tak  m i r i ng .  

I 0 .  J u d u l  dan U r a i a n  Deskr ips i  Ars ip 
J u d u l  d a n  u r a i a n  deskr ips i  arsip pada daftar ars ip  s ta t i s  d a n  

i n v w n t a r i s  arsip diketik sebagai be iku t :  
a .  J u d u l ,  d i k c t i k  dengan h u r u f  besar (kapital) semua dan  d i a t u r  

s imetr is ,  dengan jarak 4 cm dari  tepi atas tanpa d iakh ir i  dengan 
t i t i k .  Apabila tcrdapat anak j u d u l  d igunakan titik dua  dan d ike t i k  
s i m e t r i s  d e n g a n  i n d u k  j u d u l ,  s e m u a  k a t a  t i d a k  m e n g g u n a k a n  

h u r u f  b e s a r  (kapital)  kecuali h u r u f  a w a l .  Kata p e n g h u b u n g  d a n  

kata d e p a n  menggunakan h u r u f  k e c i l :  d a n  
b .  U r a i a n  deskripsi, s e m u a  kata d i k e t i k  d e n g a n  m e n g g u n a k a n  h u r u f  

kecil ( k a p i t a l )  k e c u a l i  h u r u f  awal k a l i m a t ,  dengan jarak 4 cm d a r i  
tep i kiri, 3 cm dari tepi kanan, 3 ,5  cm dari tepi atas, dan 4 cm dari 

tcpi bawah. 

BAB V 

PENUTUP 

Pedoman Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis 

in i  diberlakukan bagi lembaga kearsipan sebagai panduan dalam 

memberikan akses dan pemanfaatan arsip statis sesuai dengan kaidah 

kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-undangan. Pedoman 

Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis dilaksanakan 

dalam rangka meningkatkan m u t u  dan layanan arsip statis kepada publik. 
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