
BUPATI LEBONG 
PROVINSI BENGKULU 

PERATURAN BUPATI LEBONG 
NOMOR 37 TAHUN 2021 

TENTANG 

PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNOAN PEMERINTAH KABUPATEN LEBONG 

Menimbang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI LEBONG, 

a bahwa dalam rangka penyelamatan arsip yang mengalami penyusutan terhadap arsip-arsip yang dihasilkan oleh Organisas i Perangkat Daerah/ Unit Kerja selaku pencipta dan pengelola arsip, maka perlu adanya pedoman penyusutan arsip; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a di atas, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang Pedoman Penyusutan Arsip di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lebong. 

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1967 tentang Pembentukan Provinsi Bengkulu (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1967 Nomor 19, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2828); 

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2003 tentang Pembentukan Kabupaten Lebong dan Kabupaten Kepahiang di Provinsi Bengkulu (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 154, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4349); 

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071); 
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'1. Uncl11nl-(-Uncl11nf.( Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pcmcri11t,t1111n Dncruh (Lcmbaran Negara 

l~cpul>lik lncloncHln Nomor 5587), sebogaimana 

tclnh l>cbcrupn lrn li diuhnh tcrokhir dengan 

Undnng-Unclnng Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

Pcrubnhnn Kccltw Aurn Undong-Undang Nomor 

23 Tnhun 20 I '1 tentsmg Pcmcrint.uhan Daerah 

(l,cmbnron Negara Rcpublik Indonesia Tahun 

2015 Nomor 58, Tombahan Lembaran Negara 

Rcpublik Indonesia Nomor 5679); 

5. Pcm Lu ran Pcmcrinlah Nomor 28 Tahun 2012 

tent.Ang Pclaksanaan Undang-Undang Nomor 43 

Tohun 2009 tcntang Kearsipan (Lembaran Negara 

Rcpublik Indonesia Nomor 53, Tambahan 

Lcmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5286); 

6. Pcraturan Menteri Dalarn Ncgeri Nomor 78 Tahun 

2012 tentang tata kearsipan di Lingkungan 

Kementerian Dalam Negeri Pemerintah Daerah 

(Serita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 

Nomor 1282) , sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 135 

Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Menteri Da1arn Negeri Nomor 78 Tahun 2012 

tentang tata kearsipan di Lingkungan 

Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah 

Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2017 Nomor 1953); 

7 . Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 

2015 tentang Pembentukkan Prociuk Hukum 

Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2015 Nomor 2036), sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 

120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 

2015 tenta ng Pembentukkan Produk Hukum 

Daerah (Serita Negara Republik Indonesia Tahun 

2018 Nomor 157); 

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik 

Indonesia Nomor 19 Tahun 2011 ten tang 

pedoman penilaian kriteria dan jenis arsip yang 

memiliki nilai guna sekunder; 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik 

Indonesia Nomor 17 Tahun 2012 tentang 

pedoman penyerahan arsip statis bagi Organisasi 

Politik, Organisasi Kemasyara.katan dan 

Perseorangan (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2012 Nomor 236); 



Menetapkan 

10. 

t 1. 

12. 

. N sional Republik Pcrnturnn Kcpnla Ars1p a 2016 tentang lndoncsin Nomor 37 To~un Serita Negara pc<lomnn pcnyuimtnn unup ( 787)· Rcpublik ln<loneMil.\ Tnhun 2016 Nomor 1 , 

Lcbong Nomor 10 Pcrnturnn Dncrnh Knbupntcn susunan Tahun 2016 ten tung Pcmbcntukon d;nKab~paten Pernngkat Dncroh (Lemboran OAcru 
Lebong Nomor 10 Tohun 2016); 

. 36 Tahun 2016 ten tang Pcraturan Bupat_, N~mor T ta Kerja Pcrangkat Susunn.n Organisas, <lnn ° b · ana telah Dacrah Kabupaten Lebong, sc _0~1:Cmg Nomor diubah dcngon Pernturan Bupat1 K d Atas Perubohan e ua 52 Tal\Un 20 19 _tentang ahun 2016 tentang Peraturan Bupall N~mor 36 ,T . Perangkat Susunan Organisus1 dan Tata KerJa 
Daerah Kabupaten Lcbong; 

13. Peraturan Bupati Le bong Nomor 37 Tahun !O 17 tentang Tugas dan Fungsi Dinas Perpusta aan 
dan Kearsipan Kabupaten Lebong. 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATI LEBONG TENTANG PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN LEBONG. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati Ini yang climaksud dengan : 

1. Bupati adalah Bupati Lebong. 
2. Daerah adalah Kabupaten Lebong. 
3. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah otonom. 
4. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan. 
5. Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu 
6. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensinya penggunannya tinggi dan/ atau terus menerus 
7. Arsip lnaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun. 



S. Arsip Vital adalah arsip yang kebcrudaannya. merupakan persyaratan 
d~sar bagi kclnngsunRnn opcrnsionnl pencipta arsip, tidak dapat 
d1perbaharui dun tidnk tcq~nntllrnn npnbiln rwmk utau hilang. 

9. Arsip stnth~ udnlnh nrnip ynn~ dihnsillrnn olch pcncipt.a a rsip karena 
memiliki nilni gunn kcscjnrnhnn, tch-1h hahis masa retensinya dan 
berkctcrungnn dipcnnrrncnkan yang tclah <livcrifikasi ~aik sccru:a 
lnngsung moupun tidnk langsung oleh Arsip Nasional Republtk lndones1a 
clan / AlHu Lcmbagn l<corsipan. 

10. Pemindahan Arsip lnaktif adalah memindahkan a rsip inaktif dari uni~ 
pengolah ke unit kcarsipRn dolo.m satu pencita arsip yang Jadwa_l ~eten~1 

Arsipnya dibawah sepuluh tahun, dan/ atau memindahkan ar~1p 11:iaktif 
dari pencipta arsip kc lembaga kcarsipan yang jadwal retens1 ars1pnya 
mulai dari sepuluh tahun . 

11. Penyerahan arsip stalis adalah proses penycrahan arsip statis dari 
Satuan Kerja Perangkat Daerah, Lembaga Pendidikan, Perusahaan, 
Organisasi Politik, Organisasi Kemusyarakatan, dan perusahaan Daerah 
kepada Lem baga Kearsi pan. 

12. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemanclirian dan otoritas 
dalam pelaksanaan tugas fungsi dan tanggung jawab cli bidang 
pengelolaan arsip dinamis. 

13. Lembaga Kearsipan Daerah yang selanjutnya clisingkat LKD adalah 
lembaga yang memiliki fungsi, tugas dan tanggung jawab di bidang 
pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan. 

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

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

16. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang 
berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan a tau retensi, jenis 
arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu 
jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali atau clipennanenkan yang 
clipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip. 

17. Pusat arsip aktif adalah tempat dan semua fasilitas untuk menyimpan 
arsip aktif dan disebut juga dengan central file. 

18. Depot Arsip adalah tempat dan semua fasilitas di dalamnya yang 
mempunyai desain khusus untuk menyimpan arsip statis daerah dan 
berada di Lembaga Kearsipan Daerah. 

BAB II 
MAKSUD, TUJUAN DAN RUANG LINGKUP 

Pasal 2 

( 1) Maksud dit~tap~nya ~eraturan Bupati ini adalah agar menjadi 
panduan bagi penc1pta ars1p dalarn melaksanakan penyusutan arsip. 

(2) Tujuan diajukannya Peraturan Bupati ini adalah untuk efisiensi dan 
efektifitas dalam pengelolaan arsip 



-· .,. 
Pasa l3 

Ruang Lin~kup Penyusutan Arsip mcliputi kcgiatan: 
a. Pemmdahan arsip inaktif dari unit mengola h kc unit kearsipan; 

b. Pemusnahan arsip yang telah habis rctcnsinya dan tidak memiliki nilai 
guna dilaksa nakan sesuai dengan ketentuan Pera turan Kepala Arsip 
Nasiona l Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2016 Pasal 7 ayat (2) 
dan 

c. Penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. 

BAB III 
PEMINDAHAN ARSIP 

Pasa14 

1) Pemindahan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a 
dilakukan oleh Pencipta Arsip berdasarkan JRA. 

2) Ketentuan mengenai pemindahan arsip inaktif sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran 1 yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati. ini. 

BAB IV 
PEMUSNAHAN ARSIP 

Pasal 5 

1) Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf b 
dilakukan oleh pencipta arsip berdasarkan JRA atau berdasarkan nilai 
guna apabila belum diatur oleh JRA. 

2) Pemusnahan arsip menjadi tanggung jawab pimpinan pencipta arsip. 

3) Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan 
terhadap arsip yang : 

a . Tidak memiliki nilai guna; 
b. Telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan 

berdasarkan JRA; 
c. Tidak ada Peraturan Perundang-undangan yang melarang; dan 
d . Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara. 

4) Dalam haJ arsip belum memenuhi semua ketentuan sebagaimana 
dimaksud pada ayat (2), retensinya ditentukan kembali oleh Pimpinan 
Pencipta Arsip. 

5) Ketentuan mengenai pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1) adaJah sebagaimana tercanturn daJam Iampiran II yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 



BABV 
PENYERAHAN ARSIP STATIS 

Pasal 6 

(l) P~nyerahan Arsip Statis sebagaimana dimnksud dalam Pasal 3 huruf c dilaksanakan oleh Pencipta Arsip berdasarkan JRA 

(2) Ketentuan mengenai penyerahan arsip statis sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 3 huruf c adalah sebagaimano. tercantum dalam lampiran Ill yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 7 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
Agar setiap orarig mengetahui, memerintahkan Pengundangan Peraturan ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Lebong. 

Ditetapkan di Tubei 
pada tanggal 12 Agustus 2021 

-1,, B AT! LEBONG,r 

Diundangkan di Tubei 
pada tanggal 12 Agustus 2021 

SEKRETARIS D RAH KABUPATEN LEBONG, 

H. MUSTARANI 

SERITA DAERAH KABUPATEN LEBONG TAHUN 2021 NOMOR 37 

fpH,ERINTAH KABUPATEN LEBONG 
BAG\AN HUKUM . 

~ PENELAJ..H PhO~UK HUK' 1:,~ ~ KA~UPAitll lEBQNG , ._). 



LAMPIRAN I PERATURAN BUPATI LEBONG 

NOMOR 37 TAHUN 2021 
TANGGAL 12 Agustus 2021 

PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF 

Pemindahan Arsip lnaktif adalah k . . 
unit pengolah ke unit kear . egiatan mc?1"1dahkan arsip inaktif dari 

Arsip (JRA) dibawah se 1 
5~~ daJam satu penapta arsip yang JadwaJ Rctcm~i 

pencipta arsip ke Le :u u Kt ~n, dan/ atau memindahkan aisip inaktif dan 
sepuluh tahun. m aga ear5ipan Kabupaten Lebong yang JRA mulai dari 

Prosedur pemindahan · 1 h . . . 
ars1p o e pcnc1pta ars1p melalw tahapan sebagai berikut : 

A. PENYELEKSIAN ARSLP INAKTLF 

Pe~yeleksi_an arsip adaJah proses pemilihan arsip pada unit pengolah at.au 

urut kears1pan yang memili.ki nilai guna yang meliputi : 

1. Penyeleksian arsip inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara melihat 

pada kolom retensi aktif. 

2. Dala.m hal retensi aktifnya telah habis atau terlampaui, maka arsip 

tersebut telah memasuk:i masa inaktif atau frekuensi penggunaan 

arsip yang telah menurun (ditandai dengan penggunaaan kurang dari 

5 (lima) kali dalam setahun). 

B. PENATAAN ARSIP INAKTIF 

Pena taan arsip inaktif adalah kegiatan mengurutkan arsip sesuai kode 

klasifikasi dan permasalahan. 

Penataan arsip inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usu! dan asas 

aturan asli : 
I . Asas " asal usu! " adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip 

tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip (provenance), tudak 

dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga 

arsip dapat melekat pada konteks penciptannya. 

2. Asas " aturan asli " adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip 

tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original order) atau 

sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk 

pelaksanaan kegiatan pencipta arsip. 

Penataan arsip inaktif pada unit pengolah/ unit kerja dilaksanakan 

melalui kegiatan : 

a. Pengaturan fisik arsip; 
b. Pengolahan informasi arsip; dan 
c. Penyusunan Daftar Arsip Inaktif 

Penataan arsip inaktif yang dipindahkan kedalam boks, dengan rincian 

kegiatan : 

a) Mena ta folder/ berkas yang berisi arsip inaktif yang akan 

dipindahkan yang diurutkan berdasarkan nomor urut daftar arsip 

inaktif yang dipindabkan; 



r 
b) Menyimpan dan memasukk fi Id 

boks a rsip; an ° er/ berka s nrsip inaktif ke dalam 

c) Memberi label boks ar i d _ 
pengolah nomo 5 P,, engen kctcrangan: nomor boks, nama unit 

1 r urul a rsip, dan lahun pcnclptaan orsip. 

Penataan , a rsip ina ktif dan pcmbuatan dafta r andp inaktif menjadi 
tanggungJawab kcpa la unil pengolah/ unit kerja . 

C. PEMBUATAN DAFTAR ARSJP INAKTIF 

Daftar 8:rsip inaktif adaJah dafla r yang berisi informasi arsip yang 
frekuens1 p~nggunaaannya sudah menurun, daftar ini digunakan scbagai 
acuan pemmdahan arsip. 

P~ncipta arsip menyusun daftar a rsip inaklif yang dipindahkan dan 
d1tandatangani oleh pimpinan unit pengolah/ unit kerja selaku yang 
memindahkan arsip dan unit kearsipna di lingkungan pencipta arsip 
selaku penerima arsip atau pejnbat yang diberi kewenangan. 

Daftar Arsip lna.ktif sekurang-kurangnya memuat : 
1. Pencipta Arsip; 
2. Unit Pengolah; 
3. Nomor Arsip; 
4. Kode Klasifikasi; 
5. Uraian Infonnasi Arsip; 
6. Kunm Waktu; 
7.Jumlah; dan 
8. Keterangan. 

Contoh: 
DAFI'AR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN 

Unit Pengolah : . . . ... .. . .• . ... 

NO 

(11 

KODE URAlAN 
KLASIFIK INFORMA 

ASI SJ 
{2) (3) 

PIHAK YANG MENER1MA 
Pimpinan Unit Kearsipan 

Ttd 

(Nama Jelas) 
NIP ................ . 

Petunjuk Pengisian: 

(1) Nomor 

(2) Kode Klasifikasi 

TAHU 
N 

{4) 

JUMLA TINGKAT NO 
H PERKEMBAN BOKS 

GAN 
(5) {61 (7) 

PIHAK YANG MENYERAHKAN 
Pimpinan Unit Pengolah 

Ttd 

(Nama Jelas) 
NIP .. .. ........... . 

Diisi nomor urut jenis arsip 

KET 

(8) 

Diisi tanda pengenal arsip yang dapat 
mem bedakan an tara masalah yang satu 
dengan masalah yang lain 



(3) Uraian lnformasi 

(4) Tahun 

(5) Jumlah 

(6) Tingkat 
Perkembangan 

Diisi uraion infonnasl yang terkandung 
dalnm ornip 

Diisl lahun lcrciplanyA orsip 

Diisi jumlah arsip dolam sctiap jcnis arsip 
(eksernplor / folder/ boks) 

Diisi lingkal pcrkembangan a rs ip (asli/ 
copy/ lembusan) bila terdiri da ri beberapa 
lingkat perkcmbanga n dicantumkan 
scluruhnya 

(7) Nomor Boks Diisi nomor yang mcmuat lokasi pada boks 
bcrapa jcnis arsip disimpan 

(8) Kcterangan Diisi kekhususan arsip (kertas rapuh/ 
berkas tidak lengkap/ lampiran tidak ada). 

D. PEMBUATAN BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF 

Berita acara pemindahan arsip sekurang-kurangnya memuat waktu 
pelaksanaan, tempat, jenis arsip yang dipindahkan, jumlah arsip, 
pelaksana dan penandatanganan oleh pi.mpinan unit pengolah dan/ atau 
unit kearsipan. 

Contoh: 

BERlTA ACARA PEMINDAHAN ARSIP 
Nomor : ... ........... ... . 

Pada hari ini tanggaJ ......... ... . ... bulan ........ ... . .. tahun ....... . .... yang 

bertandatangan dibawah ini : 

Nama 

NIP 

Jabatan 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas narna yang selanjutnya disebut 

Pihak Pertarna : 

Narna 

NIP 

Jabatan 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama yang selanjutnya disebut 

Pihak Kedua. 

Telah melaksanakan penilaian arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip 

dan atau berdasarkan nilai guna, dan akan melaksanakan pemindahan 

arsip dari unit pengolah ke uni kearsipan 

sebanyak. ... ...... ......... sebagaimana daftar arsip terlampir. 



.. Bcrita a.curn ini dibunt delRm run kn> 2 . 
· R I (dun) don PARA PIHAK mcnerima 

snlu mngknp yang mcmpunyu,· 1 ,1 <c <Uolnn hukum aama .. 

PIHAK YANG MENERIMA 

Pimpinan Unit Kcarsipan 

Dibuat di ..... (lcmpat) ..... (tanggal) 

PIHAK YANG MEMINDAHKAN 

Pimpinan Unit Pen~olah 

1. Dalam hal pemindahan arsip yang memiliki nilai guna berkelanjutan ke 
unit depo penyimpanan arsip inaktif yang dikelola oleh lembaga 
Kearsipan Dacrah Kabupaten Lcbong; atau 

2. Pemindahan arsip inaktif di lingkungan pencipta arsip yang memiliki 
retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun, pendokumentasian 
proses pemindahan dilakukan dengan membuat berita acara 
pemindahan arsip. 

BUPATI LEBONG, 

Ttd 

't-B ATILEBONGf 

1 KO LI ANSORI 



LAMPIRAN II PERATURAN BUPATI LEBONG 

NOMOR 37 TAHUN 2021 
TANGGAL 12 Agustus 2021 

PEMUSNAHAN ARSIP 

-t~mu_~n~han arsip adalah kegiatan mcmusnahkan arsip yang tidak 

memi ~ . ':11 81 guna atau tclah melampaui jangka waktu pcnyimpanan/ 

retenst arstp sesuai dcngan peraturan pcrundang-undangan. 

Prosedur pemusnahan arsip oleh pencipta arsip melalui tahapan sebagai 

berikut : 

A. PEMBENTUKAN PANITIA PENILAI ARSIP 

Pembentukan panitia penilai arsip menjadi syarat mutlak bagi 

pelaksanaan penilaian arsip. 
Syarat terbentuknya panitia/ tim penilai arsip ada beberapa hal yaitu : 

1. Panitia penilai arsip ditetapkan oleh pirnpinan pencipta arsip. 

2. Panitia penilai arsip bertugas untuk melakukan penilaian arsip yang 

akan dimusnahkan. 

3 . Panitia penilai arsip berjumlah ganjil. 

4. Panitia penila.i arsip sekurang-kurangnya memenuhi unsur 

a. Pimpinan unit kearsipan sebagai ketua merangkap anggota; 

b. Pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan 

sebagai anggota; dan 
c. Arsiparis sebagai anggota. 

5. Panitia penilai arsip Pemerintah Daerah yang memiliki retensi di bawah 

10 (sepuluh) tahun terdiri dari: 
a . Pirnpinan unit kearsipan pada tiap perangkat daerah sebagai 

ketua merangkap anggota; 
b. Pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan 

sebagai anggota; dan 
c. Arsiparis sebagai anggota. 

6. Panitia penilai arsip Pemerintah Daerah yang memiliki retensi 

sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun terdiri dari: 

a. Pimpinan unit kearsipan pada tiap perangkat daerah sebagai 

ketua mera ngkap anggota; 

b. Pirnpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan 

sebagai anggota; dan 
c. Arsiparis sebagai anggota. 

7. Dalam hal pencipta arsip belum memiliki arsiparis, anggota dapat 

digantikan oleh pegawai yang mempunyai tugas dan tanggung jawab di 

bidang pengelolaan arsip. 



B. PENYELEKSIAN ARSIP 

Penycleksian arsip adalah p ·t· · · 
. . . . . roses pcm1 ihan ars1p pada unit kears1pan 

yang mem1Ltki mla1 guna. Penyelcksian arsi'p d'l k k 1 1 p . ·u· p ·1ru· 
• • 1 a u an o e 1 am a em · 

Arsip melaltu JRA dengan cara melihat pada kolom retcnsi inaktif dan pada 
kolo~. ~etcrangan dinyatakan musnah. Dalam hal pcncipta arsip belum 
memtbki JRA, dalam melaksanakan pemusnahan arsip mengikuti tahapan 
pro~edur pemus!1ahnn arsip dan setelah mendapat persetujuan kepada Arsip 
Nasional Repubhk Indonesia. 

C. PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH 

Daftar arsip usul musnah adalah dafter arsip yang berisi catatan ar~i~ 
yang akan dimusnahkan karena telah habis retcnsinya dan atau tida~ bemtl~ 
guna, daftar ini digunakan sebagai acuan pemusnahan ars1p. Ha~tl 
penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul musnah. Daf~r arsip 
usul musnah sekurang-kurangnya berisi : nomor, jenis, tahun, Jumlah, 
tingkat pcrkembangan, dan keterangan. 

Contoh : 
DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH 

NO JENIS URAIAN TAHUN TINGKAT JUMLAH KET 
ARSIP INFORMASI PERKEMBANGAN 

Menyetujui, 
Kepala Lembaga Kearsipan 

Yang Mengajukan 
Pimpinan Cipta Arsip 

Ttd 

(Nama Jelas) 
NIP ............. . 

Keterangan: 

Nomor 

Jenis Arsip 

Uraian Informasi 

Tahun 

Tingkat Perkembangan 

Jumlah 

Ttd 

(Nama Jelas) 
NIP ............... . 

Diisi dengan nomor urut 

Diisi dengan uraian infonnasi arsip (series/ 
file/ item) 

Diisi dengan uraian informasi yang 
terkandung dalam arsip 

Diisi tahun pembuatan arsip 

Diisi tingkatan keaslian arsip (asli, copy, atau 
salinan) 

Diisi jumlah arsip 



'/ 

Keterangan 

D, PENILAIAN ARSIP 

Diisi informas1· tentan k d' . . . rusak . g on 1s1 ars1p m1salnya 

d 
/ tidak lengkap/ berbahasa asing/ 

aerah 

Penilaian arsip adalah 
fungsi dan sub t . . fi pr?ses penentuan ni1a i a rsip dilihat dari aspek 
yang dilakuk s 8

~
81 _m onnasmya serta kateristik lisik/ nilai intristiknya 

dalam u ' t a? ~~ alUl l~ngkah-langkah teknis pengaturan secara sistematis 
m -unit m,ormas1. 

Penilaian arsip dilakuk d . . an engan tahapan sebagru benkut : 

1 · Panitia Penila ian melakukan penilaian terhadap daftar arsip unsur 
musnah yang dilanjutkan dengan me1akukan verifikasi secara langsung 
terhadap fisik arsip 

2 . ~embuat surat pertimbangan tertulis terkait hasil penilaian dan 
dituangkan dalam pertimbangan tertulis oleh penilaian arsip. 

Contoh: 

SURAT PERTIMBANGAN 
PANITIA PENILAIAN ARSIP 

Berkenaan dengan Surat Keputusan Kepala (Nam.a Perangkat Daerah/ Unit 

Kerja) ...... ..... . Kabupaten Lebong Nomor : .. ... ..... Tanggal ........ Bulan ....... . 

Tahun .... ... , tentang Pembentukkan Panitia Penilaian Arsip dan Surat 

Perintah Togas Nomor : .. . . . . . . . . Tanggal . . .... . . Bulan . .. .. . . . Tahun 

setelah kami lakukan penilaian dengan ini kami sampaikan bahwa: 

a. Menyetujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir; atau 

....... , 

b. Menyetujui usulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa berkas yang 

dipertimbangkan agar dapat dimusnahkan dengan alas an tertentu 

......... sebagaimana terlampir. 

Demikian hasil pertimbangan Panitia Penilaian Arsip, dengan harapan 

permohonan persetujuan usul permusnahan arsip dapat ditindaklanjuti 

melalui prosedur yang telah ditetapkan 

•••••• >, •••••••••• ••••••••••••••••••• 

1. (Ketua) 
. . ..................................... (NIP ....................... . ) 

2. Anggota 
.................................... ... (NIP ................. . .... ) 

3. Anggota 
•••••••••••••••••••••••••••••• i i ••••••• (NIP ............. . . •.•.... ) 

4. Anggota 
....................................... (NIP ...................... ) 

5. Anggota 
....................................... (NIP .............. . ....... ) 



E. PERMOHONAN PERSETUJUAN 

Permohonan persetu • 
d. · · - uuan pemusnaha · • 

yang ttuJukan kepada Bupat· d .n ars,p d1buat oleh pencipta arsip 
P il · d 1 engan d1I · · en ru an Daftar Arsip Usul M 1 . ampm Surat Kcputusan Panitia 

usna 1 hasil pemlaian panitia pcncipta arsip. 

Contoh : 

KOP OPD KABUPATEN LEBONG 

Nomor 
Sifat 
Lampiran 
Perihal 

Penting 

Permohonan Persetujuan 
Pemuanah.an Arsip 

............... , .. ... ........... 20 

Kapada Yth. 
Bupati Lebong 
Di · 

TUBEI 

Kami laporkan dengan honnat bahwa pada tahun ini kami akan 

melakukan pemusnahan arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan 

berdasarkan pertimbangan Panitia Penilaian Arsip sebagaimana terlampir 

sudah mernenuhi persyaratan untuk dirnusnahkan. 

Sehubungan dengan hal tersebut, sebagaimana peraturan Bupati 

Le bong Nomor ... .. . Tahun.. ... ten tang Pedoman Penyusutan Arsip Di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lebong, maka kami mohon persetujuan 

Bapak Bupati untuk memusnahkan arsip sebagairnana daftar arsip terlampir. 

Demikian untuk menjadi perhatian dan atas persetujuannya diucapkan 

terima kasih. 

Tembusan Yth: 

1. Sekretaris Daerah Kabupaten Lebong; 

Kepala Perangkat 

Daerah/ Unit Kerja 

NamaJelas 

NIP ............ . 

2. Asisten Administrasi Umum Setda Kabupaten Le bong; 

3. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Lebong; 



Berdasarkan surat perm h 
contoh, maka setelah b k O

. onan pemusnah . 
Kabupaten Leb B e~ oordinasi dengan Le anb ars1p ter~ebut pada 

ong, upati akan me b . m aga Kears1pan Derah 
pemusnahan kearsipan untuk: m enkan persetujuan/ pertimbangan 

a. Pemusnahan Arsip di li ku 
'l'ki ng ngan Pem . tah mem11 retensi di bawah 10 ( enn Kabupaten Lebong yang 

sepuluh) tahun; 

b. Pemusnahan arsip di tin kun . 
memiliki retensi seku g ~an Pemermtah Kabupaten Lebong yang 
dimohonkan persetu·u~ang- _rangny8: 10 (sepuluh) tahun akan 
Nasional Republik ln~ones!:~tults terlebih dahulu kepada Kepala Arsip 

J 

c. Dalam . hal pemusnahan arsip tanpa JRA harus mendapatkan 
persetuJuan dari Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia terlebih 
dahulu tan pa membedakan retensinya. 

d. Proses pemusnahan persetujuan/ p~rtimbangan pemusnahan arsip 
harus memenuhi persyaratan sebagai berikut: 

a) Me1;1ya~p~kan surat permohonan persetujuan/ pertimbangan 
dan punpman pencipta arsip kepada Arsip Nasional Republik 
Indonesia/ Bupa ti sesuai wilayah kewenangannya; 

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

c) Menyampaikan surat pertimbangan oleh Panitia Penilai Arsip. 

F. PENETAPAN ARSIP YANG AKAN DIMUSNAHKAN 

Penetapan arsip yang dimusnahkan dibuat oleh Pimpinan Pencipta 
Arsip atau Lembaga Kearsipan Daerah. 

Penetapan pemusnahan arsip mengacu pada persetujuan tertulis dari 
Bupati apabila retensi arsip dibawah 10 (sepuluh) tahun dan penetapan 
pemusnahan arsip mengacu pada persetujuan tertulis dari Kepala Arsip 
Nasional Republik Indonesia apabila retensi arsip sekurang-kurangnya 10 
(sepuluh) tahun. 

Contoh: 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Perihal 

KOP BUPATI LEBONG 

Penting 

1 (Satu) Bendel 

Persetujuan Pemusnahan 

Arsip 

..... .. ........ , ........ ... .. ... 20 
Kapada Yth. 

Kepala OPD 

Di -

TUBEI 

Memperhatikan surat saudara nomor .. . .. . . . .. Tanggal . .. ... .. . ten tang 

permohonan persetujuan pemusnahan arsip dan surat dari Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Lebong Nomor ......... ... tanggal ....... . 

tentang ............ .... ... Dengan ini kami sampaikan bahwa arsip yang saudara 

usulkan untuk dimusnahkan telah memenuhi persyaratan baik berdasar 

Jadwal Retensi Arsip maupun Penilaian Panitia Penilai Arsip. 



Sehubungan dengan halt 
ersebut kam· 

dimaksud dan dimohon saud t menyetujui pemusnahan arsip 
ara segcra melaku 

peraturan perundangan Yang berlaku. kan pemusnahan sesuai 

Demikian untuk menjadi makl 
um. 

Tembusan disampaikan kepada Yth : 

1 . Kepala Bagian Hukum Setda Kabupaten Lebong. 

2 • Inspektur Inspektorat Daerah Kabupaten Le bong. 

G. PELAKSANAAN PEMUSNAHAN ARSIP 

BUPATI LEBONG 

Ttd 

1. Pelaksanaan Pemusnahan Arsip memperhatikan ketentuan: 

a. Dilakukan secara total sehingga fisik dan informasi arsip musnah 
dan tidak dapat dikenali; 

b. Disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) pejabat dari unit 

kerja bidang hokum dan/ atau unit kerja pengawasan dari 

lingkungan pencipta arsip yang bersangkutan; dan 
c . Disertai penandatanganan berita acara yang memuat daftar arsip 

yang dimusnahkan. 

2. Pelaksanaan pemusnahan arsip dilakukan dengan membuat berita 

acara pemusnahan beserta daftar arsip usuJ musnah yang dibuat 

rangkap 2 (dua) 

3. Berita acara tersebut ditandatangani oleh pimpinan unit kearsipan. 

pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan dan 

disaksikan sekurang-kurangnya dari unit kerja bidan hokum dan unit 

kerja bidang pengawasan 

4. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara, antara lain: 

a. Pencacahan 
b. Penggunaan bahan kimia atau 
c . Pulping 

s. Arsip yang tercipta dalam pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip 

wajib disimpan oleh pencipta arsip, meliputi: 
a. Keputusan pembentukkan panitia pemusnahan arsip; 

b. Notulen rapat panitia penilai pemusnahan arsip pada saat 

melakukan penilaian; 
c . Surat pertimbangan dari panitia penilai kepada pimpinan 

pencipta arsip yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan 

musnah dan telah memenuhi syarat untuk dimusnahkan; 



d. Surat persetujuan pemu h 
R bl"k sna an a . d . 

epu . I Indonesia untuk e rs1p an Kepala Arsip Nasional 

retens1 sekurang-kurangnya 1~ (musnahan arsip yang memiliki 

e. Surat persetuiuan sepuluh) tahun • 
" pemusnahan · ~ 

pemusnahan arsip yan me . . . a rs~ dan Bupati untuk 

(sepuluh) tahun; g mihki retensi sekurang-kurangnya 10 

f. Keputusan pimpinan penci la 

~el~ksanaan pemusnahan arsi: arsip tentang penetapan 

g . enta acara pemusnahan . .'d 
h D fta . ars1p, an 

. a r ars1p yang dimusnahk 

Contoh l: 

an. 

SERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP 

(Berdasarkan JRA) 

Nomor · ....... .. ... ........ ........ 

Pada h ... an m1 . .. . .. . . . . Tanggal . .. . . . . .. .. bu Ian . . . . . . . . . .. tahun . . . .. .. .. yang 

bertandatangan di bawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip telah 

melaksanakan pemusnahan arsip . . .. . . .. .. . sebanyak .. . . .. .. . Tercantum 

dalam daftar arsip yang dimusnahkan terlampir ......... lembar. 

Pemusnahan arsip secara total dengan cara ........... .. 

Saksi-saksi Kepala Unit Kearsipan 

1. (Kepala Unit Kearsipan) 

2. (Unit Hukum) 

... .... ........... .... ................... 

3 . (Unit Pengawas Internal) 

....... ... ............................... . 

Contoh 2: 

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP 

(Berdasarkan Nilai Guna) 

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

Pada hari ini .. .. .. . .. . Tanggal . .. .. .. .. . . bulan .. . .. .. .. .. tahun . .. .. .. .. yang 

bertandatangan di bawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip telah 

melaksanakan pemusnahan arsip ........... sebanyak ......... Tercantum 

dalam daftar arsip yang dimusnahkan terlampir lembar. 

Pemusnahan arsip secara total dengan cara ............ . 



( Saksi-saksi 

1. (Kcpala Unit Kearsipan) 
Kcpala Unit Kearsipan 

.................. ............... ........ 
2. (Unit Hukum) 

...................... ................... 
3. (Unit Pengawas Internal) 

•••••••••••••••••••••••••••• ■ ••• •••••• •••• 

BUPATI LEBONG 

Ttd 

..... ..................... 

-,.. BU ATI LEBONG,f 

1 KO I ANSORI 
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LAMPIRAN Ill PreR , 
N ' l\1 URAN DUPATI LEBONG 
TOMOI~ :l7 TAHUN 2021 

ANGOAL 12 A~ustus 2021 

PENYERAHAN ARSIP STATIS 

Penycmhnn nrsip stntis ncinlnh p , 
Dacmh, Lembn~n Pcnciiciiknn ~;cs pcnycrnhnn nrnip ~tnlis dnri Pcmngkat 

Kemnsynrnkntnn ctnn Pcrus,{tu, llN~hnun, Orgnnl:-msl Polltlk, Orgonism1i 

Kabupntcn Lcbong. ' nn ncrnh kcpndn Lcmbugo Kcorsipan 

Prosedur penyernhnn nr·· t • .J • stP s ntts utlnksnnnknn scbngnl bcrikut : 

A. PENYELE~SIAN ?AN PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL SERAH 
Penycksnmn nrs1p 0· 

d · . ' ynng imnksud disini nclnlnh proses pcmilihan arsip 

P~ ~ U~l~t ycn~ol~lh t~tnu unit kcnrsipnn ynng mcmiliki niloi guna. 
Pen) clcksmn_ ar~tp d1lnkuknn dcngnn cnrn : 

1. Me~yelckst dnftnr nrsip innktif yong bcrpcdomon padn JRA, dengClil cara 

mehhat pndn kolom rctcnsi innktir don poda kolom ketcrangan yang 

dinyatnknn pcmmncn 

2. Dalam hal rctcnsi inoktifnyo tclah ha bis atnu tcrlampaui dan pada 

kolom keternngnn dinyntokon pcrmnncn, mnka nrsip tcrsebut telah 

memasuki mnsn arsip u su) scrnh 

3. Hasil penyeleksinn nrsip dituongknn dalom daftnr arsip usul serah 

4. Daftar arsip usul sernh sckurnng-kurnngnyn berisi : Nomor, Kade 

Klnsifiknsi, Uminn Infornosi Arsip, Kurun Wnktu, Jumlah Arsip dan 

Keterangnn. 

Contoh : 

DAFTAR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN 

Nama Pencipta Arsip : ............... (a) .... . ...... . .. . . . 

Alamnt 
NO JENIS ARSIP 

Menyetujui, 
Kepa.la Lcmbngn Keorsipnn 

Ttd 

(Nnmu Jelos) 
NIP .. ... ....... . · 

............ . .. (b) . . ...... . ......•• 

URAIAN TAHUN JUMLAH 

............................. 
Yong Menyemhknn, 

Pimpimm Penciptn Arsip 

1'td 

(Namn Jelas) 
NIP ............... . 

KET 



Pclmtjuk Pcngisinn : 

(n) 

(b) 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

No 

Jenis Arsip 

Uroian 
lnformasi 

Tahun 

Jumlah 

Keterangan 

Diisi Nnmn Pcrnn1-tknt Dncrnh/ Orn1111-1/ Orpol/ 
Pcrscornni-tnn Ptmclpln Anilp 

Diisi Alnmnt PcmnRknt Oncrnh/ Omrnr-1/ Orpol/ 
Pcrscm-nnRnn Pcncipln ArHip 

Diisi Nomor Unit Arnlp/ Dcrlrns/ IJokr-1 

Diisi clengnn urninn informnsi nrHlp ( RcricR/ 
file/ item) 

Diisi urniun informusi ynng lcrknndung d11lnm 
nrsip 

Diisi lohun orsip tcrscbut diciptokun 

Diisi jumloh arsip/ berkns/ boks 

Diisi informasi yang dipcrlukan tcrkoit dcngan 
arsip yang diserahkan. 

B. PENILAlAN ARSIP 

Penilaian arsip pada tahapan ini adoloh proses menentukan nilai arsip 
dilihat dari aspek f ungsi dan substansi informosinya serta karakteristik 
fisik/nilai intrinsiknya melalaui daftar nrsip usul scrah yang telah dibuat 
oleh pencipta arsip, Proses penilaianya sebagai berikut: 

1) Panitia penilai arsip melakukan penilaian terhadap daftar arsip unsur 
serah dengan 2 cara yaitu verifikasi secara langsung dan verifikasi 
secara tidak langsung. 

a) Verifikasi secara langsung terghadap fisik arsip dapat dimulai 
dengan: 

1) Memerivikasi kelengkapan dan kcutuhan kondisi fisik serta 
nilai informasi arsip statis dengan mempertimbangkan 
konteks, isi dan struktur, dengan ketentuan: 

2) Apabila hasil verifikasi menunjukan arsip statis tidak 
lengkap maka kepaJa lembaga kearsipan meminta pencipta 
arsip untuk mclcngkapi arsip statis dan/atau membuat 
pemyataan tentang kondisi arsip statis 

3) Apabila arsip statis yang akuisi tidak ditemukan aslinya 
maka pimpinan pencipta arsip harus melakukan 
autentikasi ke lcmbaga kearsipan 

4) Arsip statis asli yang belum ditemukan harus dimasukan 
dalam daftar pencari arsip (DPA) dan diumumkan kepada 
publik oleh lembaga kearsipan 

b) Melakukan penilaian arsip sesuai dengan JRA apabila 
pemeriksaan fisik arsipnya telah lengkap (Garnbar 1) 

I) Melakukan pemeriksaan fisik arsip berdasarkan arsip. 
2) Memilih dan menetapkan arsip yang dinyatak:an permanen 

dalam JRA untuk diserahkan kepada Lembaga Kearsipan. 
3) Membuat daftar arsip statis. 
4) Melakukan penyerahan arsip statis 


