
Oipindai dengan CamScanner 

1. Undang-Undang Darurat Nomor 7 Tahun 1956 tentang 

Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten - Kabupaten 

Da]am Lingkungan Daerah Provinsi Sumatera Utara 
(Lembaran Negara epublik Indonesia Tahun 1956 

Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 1092); 
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5071); 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara epublik 
Indonesia Nomor 5234) sebagaimana telah diubah 

dengan ... 

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 89 
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 ten tang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan, perlu menetapkan Peraturan Bupati 
Simalungun tentang Pedoman Penyusutan Ar ip; 

BUPATI SIMALUNGUN, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

TENT ANG 

PEDOMAN PENYUSUTAN ARSJP 

PI RJ\TURAN BUPJ\Tl SJMALUNGUN 

NOMOR 33> TJ\HUN 2020 

Mengingat 

Menimbang 

K d ; Po•, ~ I I (/2 

UP TI LU GU 
PAMATANG RAYA 

SUMATERA UTARA 
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N<'gnr 1 f~<·puhlil· Ind< tH':ii I Nomor !,!>H'/) r ,·I> 1g1111 1 fJ 

tcfc It diul> 1h IH'l><'rnpn kn li, 1,·1 11 Iii, clc·11gnn IJn<I: 111~ 

lJ nd ru g Nomor <) Tn h u r '. 0 I ' t c11 I •111g I :rn I> ihn n I ,:d w 

At .- . U n cJ :mg- U 11 d n n p Not ll or ,. T l 11111 ?. 0 1 I I , r I : g 

l c11u·rint 1h 111 I :H'rnh [Lcmbu rnn Nc·gurn r1c1 ul>IJI 

Ind n ·i, Taluu '0 I, Nomor . Tru ibnhnn L, ml» ' 

NC' nr 1,<'Jmblik lndorwsin N mor : >7' ); 

S. Undang-Unrlnng Nomor 30 T hun 201 I t :nt; n 

m rint ahan (L mbaran N g rr R r I f>Jil 

Indon T hun 201 N m r 29 , 'I arnl» h, n L mh c n 

N gara R publik lndon . i N I or S 01)· 

6. P rat uran Pm rintah Nomor 2 T hun 2012 nt an 

PeJaksanaan Undang-Undang Nomor 3 iahun 2009 

t ntang 1 earsipan (Lembaran N gara R p blik Ind n 

Tahun 2012 Nomor 53 Tarnbahan Lemb r n N ar 

Republik Indon sia Nomor 5286); 

7. Peraturan Daerah I abupaten Simalungun Nomor 

Tahun 20] 6 ten tang Pemb ntukan P ran ka Da r h 
(Lembaran Daerah Kabup t n Sim lungun T hu 2016 

Nomor 4 Seri D Nomor 4) sebagaimana tel h diubah 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Da rah 
Kabupaten Simalungun Nomor 3 Tahun 2019 tcntan 

Perubahan 1 edua Atas Peraturan Da rah Kabupaten 

Simalungun Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pernbentukan 

Perangkat Daerah (Lembaran Daerah I abupaten 

Simalungun Tahun 2019 Nomor 3); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Simalungun Nornor 

Tahun 2019 tentang Anggaran Pendapatan dan l nja 

Daerah K bupaten SimaJun n Tahun An ran 2020 
L rnb ,. n ... 
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lanja 
nrrah ... 

ndap · tan dan njabaran An aran t ntang 

P ra uran Bupati irnalun un N m r 3 Tahun O 1 

P rubahan K lirna Ata 11 Tahun 20 0 t ntan 

Or anisa i Dina -Dinas Daer h Kabupat n SimaJungun 

(8 rita Da rah Kabupat n Simalungun Tahun 2016 

omor 28 ) sebagaimana teJah diubah beb rapa kali 

rakhir d ngan P raturan Bupati Sirnalungun omor 

42 Tahun 2019 t ntang Perubahan K ti a A as 

Peraturan Bupati Simalungun Nomor 2 Tahun 2016 

t ntang Rincian Togas Fungsi dan T ta K rja Pada 

Organisasi Dinas-Dinas Da rah I abupatcn imalungun 

(Berita D rah Kabup n Simalun un T hun 2019 

Nomor J 3); 

13. P raturan Bupati irnalungun Nomor 38 Tahun 20 J 

tentan P njabaran Anggaran P ndapatan dan lanj: 

Da rah Kabupat n SimaJungun Tahun An aran 020 

(Serita Da rah 1 abupat n irnalun un Tahun 2019 

Nomor 409) bagaim na t lah diubah b b ra a kali 

t r J hir d n n P raturan Bupati irnalun un Nomor 

ntan P dom n n usutan Ar ip ( rita N gara 

R publi Ind on ia Tahun 201 Nomor l 787)· 

12. P rat ur n Bupati Simalungun Nomor 24 Tahun 2016 

t ntang Rin ian Tuga Fungsi dan Tata Kerja Pad a 

P nv lamutan J un ·n/ Arsip it I N ·g' ra· 
11. re Uren 1' p I Ar ip N sional Norn r 37 Tahun 2016 

n arnanan dan P rlind un an ntan 

1 /\r ip NA i nal Nomor 06 Tahun 200 ] . 

er h ( rita N ~ ar R publi Ind n ·i Tahu 2018 

N m r 157); 

15 nta g mb ·ntu ctn Produl Hukum 8 Tc hun 

a uran M nt ri Dal m g ri om r rub a Alas 

nl g Tahun 2018 12 um ale m r ·n 

r turan Men ri S hagr irn n I .Iah drub h d ngs n 

n · rig an u Hu um Da rah (8 rita 

N gara .publik lnd n .ia Tahun 2 15 omor 203 ) 

mar 8 T un 2 15 c. l 

abu at n imalun run Tahun 2 1 [Lernba an 

'J ma J· 
Pera ur 

. l . 
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Ar. ip ... 

DaJam P raturan Bupati ini ang dirnak ud d ng, n : 

l. P nyusu n Ar ·ip c d lah J igiatan p ·n zuran an jurnlnh 

arsip dcng n r p mindah n Ar ip In ktif dari uni 

pengolah ke unit k arsipan p mu nr han ar ip ng 

tidak memiliki nilai guna, dan p n r han rsip ti 

kepada J mbaga kear ipan. 
2. Arsip ada1ah re) aman k giatan at u p rist i\, a dalarn 

b rbagai b ntuk dan m dia suai d ngan 
perkernb ngan t knolo i informs si d n k munika i ang 

dibuat dan diterima al h Iemba a n r , p m rintahan 

daerah, Jembaga pendidikan, p rusahaan, or ani 

politik organisasi kem s rak tan, dan p rseor n n 

dalarn pelaksanaan kehidup n berrna araka , 

berbangsa, dan bernegara. 

3. I earsipan ada]ah hal-hal yang berk naan dengan arsip. 

4. Arsip Din· mi adalah ar ip yr ng digunak n s ar 

1angsung dalam kegiatan Pencipta Arsip dan disimpan 

seJama jangka waktu t rt n tu. 

5. Arsip Aktif adalah arsip yang freku nsi p nggunaann a 

tinggi dan/ atau terus rnenerus. 

6. Arsip Jnaktif adalah arsip an fr ku nsi 

penggunaannya elah mcnurun an ditandai d n n 

pengguna n kuran dari S (lima) k Ji dalam .tahun. 

asal 1 

/\BJ 
I ETENTUAN UMUM 

p, ATUFAN I UP/\TI IM/\LUN ,UN Tl•:NT/\N j f>f,~I OM/\N 

PI NYUSUT/\N AR IP. 

Men rapknn 

Ml~M TU I\/\N : 

I) l<'I' "' f, thllp ur-n Si1111d11111:1111 'I' 1111111 /\111~,~ II Ill '.10'.IO 

(lt«·ril I I u·r th /'11h11p 111·11 ,'i11111l11111~1111 'I' d11111 ')0'.1.0 

Nornor f. , ) ; 

- ,I 
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I .1. : ti . l ... 

d m n p nyu u t n arsip m rupal« n acuan bagi 

p ncipta dalam m laksanakan kegia an pen ,u.· tan 

ar ip. 

Pasal 2 

, rsip i lingkungannya. 

1 . nil rear iJY n adalah · tuan I 'tJc pada pen ·ipt~ nt ~tp 

v n m mpunyai tuga dan tang un jnwab d, J, m 

ny lenggaraan kearsipan. 

1 . Jadwal Retensi Arsip yang selanjutrr a disingkat H~A 

adalah daftar yang berisi sekurang-kurangn /a jan l \ 

w ktu penyimpanan a tau ret n i J ru ar sip clan 

keterangan ) ang berisi r I om ndasi t ntang p n ta pan 

u tu jenis arsip dimu nahkan dinilai k mbali al· u 

dipermanenkan ang digunakan s bagai p d ms n 

pen -u utan dan p nv larnatan arsip. 

1 . 

) 

f 1 '. u r ii :t 11 .11 . 1 hi In , u ~.\I : L', u ll i h 11 ~. 

\1.·ir ,'l,111,· ndnlnlt .11-.·11 ·a11 l dihn: ilknu olr-h I n 1pl: 

.\1-.·q 1.u '11:l uu-uulil i n i lni gu11•1 I '.'{:j:u: lu 11, t ·I· I, 

h: ht:-. I -t '11 ·in., a. dun l ·rJ •( 'I UII )'\11 dip '1111' II ·111 i 11 

v.in ll lnh livt rifikn: i . -caru I; ng, unu nu II 111 

ti( nl l.musu n 1 ok-h \rsip N: xinnr I I -pul Iii 111 I Ht ·.·in 

d. vi] nt:Hl I -mbagn kt•nr'iJ nn. 

L( mba n l,e rsipnn rulnl: It lcml agn ·m1, m .milik i 

fun. i. tu , . dan trill ,ung jnwnh di bid ng p ·11 d lunn 

:lt'siJ st, t is dan l mbinnnn kcarsip: 11. 

< ml a.:, Kcnrsipnn I a< rah Knbupat ·11 irnr lu111. lll 

. , fain h Dinns 1 c.'q u st. In, u dan 1 · ar ·i pan I u hu p:i t ,·11 
Sit • lunuun. 

11. l nit f cn5 lnh ndalnh satuan 1 cijn padn p ·1 rsip 

y· n. mempunyni tu a dnn tanz 1u1 jawah m n lah 

semu 1 ar ip Y< ng b rkaitan cl ngan 1 c iatan P en ipt an 

l,~ I ·lu1~. 111•,:11 op·, 

d: I . li1 •1 I : l u I Ii. I: 11 I : I 

p, 1. , • 1. u . 11 I :i. ,. u 

I ·q (.\ .i .· I u l. 

\r. q \ u.r l hi ti 1 11,q, 1 ~ I c•l 4·1;1 !:1st 11 n 11·1 'I· ru 
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BAB III ... 

( 1) Pe1aksanaan kegiatan pemindahan arsip inaktif 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 dilakukan sesuai 

dengan prosedur pemindahan arsip inaktif. 

(2) Ketentuan mengenai prosedur pemindahan arsip 

inaktif sebagaimana dimaksud pad a ayat ( 1) tercantum 

dalam lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Pera tu ran Bu pati ini. 

Pasal 6 

( l) Pemindahan Arsip inaktif dilaksanakan dengan 

memp rhatikan bentuk dan media arsip. 

(2) Pemindahan arsip inaktif sebagaimana dimaksud 

pada ayat ( 1) dilaksanakan melalui kegiatan : 

a. Penyeleksian Arsip Inaktif; 

b. Pembuatan daftar Arsip lnaktif yang akan 

dipindahkan· dan 

c. Pcnataan Arsip Inaktif yang akan dipindahkan. 

Pasal 5 

BAB 11 
PEMINDAHAN ARSIP 

P n 1usutan ar ip dilakukan oleh pencipta arsip 
b rda rkan -Jadv al Rcten i Ar ip (JRA). 

P sal 4 

I 11y11,11tnn, rsip m liputi 1· ~gintnn : 

n. pcmind, 111 n ur'sip inal Lif dari unit p ng lah 1 unit 

k nr 'lJ>c tr 

b. P musnnhnn r ip ynn t ilah he bi r t nsin a dan 

tidnk m miliki nilr i guna dilak < nakan s uai d n an 

kctoutunn p raturnn p nmdnng-undangan; dan 

P n irahnn nr ip statis ol h p n ipta ar ip kepada 
1 imbng ke rsipnn. 

Pn.nl 

• (1 
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Pa 

Prosedur pemusnahan arsip berlaku ketentuan sebagai 

berikut : 
a. pembentukan panitia penilai dan pemusnahan arsip; 
b. penyeleksian arsip inaktif; 

c. pembuatan daftar arsip usu! musnah oleh arsiparis 
at.au nama lain di Unit Kearsipan; 

d. penilaian oleh panitia penilai dan pemusnahan arsip; 
e. permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip; 

f. penetapan arsip yang akan dimusnahkan oleh Bupati; 

dan 

g. pelaksanaan pemusnahan arsip: 

1. dilakukan secara total sehingga fisik clan informasi 

arsip musnah dan tidak dapat dikenali; 

2. disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 pejabat dari 

unit hukum dan/ atau pengawasan dari lingkungan 

pencipta arsip -ang bersangkutan· clan 

3. disertai penandatanganan berita acara yang 

memuat daftar arsip yang dimusnahkan. 

Pasal 8 

per ara. 

(3) Dalam hal arsip belum memenuhi semua ketentuan 

sebagaimana dirnaksud pada ayat (2), retensinya 

ditentukan kembali oleh pimpinan pencipta arsip. 

(1) Pemusnahan arsip menjadi tanggung jawab pi pinan 

p ncipta arsip. 

(2J Pemusnahan arsip s bagaimana dimaksud pada a ·at 

(lJ dilakukan terhadap arsip ·ang: 

a. idak memiliki nilai guna· 

b. telah habis retensinya dan berketerangan musnah 

berdasarkan JRA· 

c. tidak ada peraturan perundang-undangan ang 

melarang: dan 
d. tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu 

PasaJ 7 

. 7. 
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£3 IV ... 

( 1) Pclaksanaan k giatan p mu nahan ar rp ba aimana 

dim ksud dalam Pasa1 8 dil l ukan u j d n an 

pr s dur p musnahan arsip, 

(2) Ket ntuan meng nai t knik p mu nahan r ip 

bagairnana dimaksud pada avat I ( atu] t r ntum 

dalarn larnpirr n yang m ru akan ba ian tidal' 

t rpisahkan dari P ra uran upati ini. 

Pa al 1 l 

dirnak ud p d -at (l) m njadi tang un jc wab 

I mbaga J, ar ipan da rah I abupat n irnalun un. 

a. p n t rtu Ii de rip ni i p ·nil i ar sip; clan 

b. p rt u Ii de ri K pc I, ANRI. 

( ) P lnl an ct1 p mu nnhr n c r ip di lingkun , n 

p rn rintah K up, t n irnalun zun b gaim: nr 

puluh) t. hun dit 

lah m ndap t : 

kurang-kur n n a l O 

ol "'h Jun un 

-an m rniliki r t n: 1 imalungun 1 abupat n 

(1) mu nahan ar ip di Jin kun an p m rintahan <fa rah 

Pa al JO 

p m rintahan d re h pen lenggara 

imalungun. 

P ) ntnu 

I u P< t( n 

k arsipan di Or anisa i P ran kc t c ·r, h 

dimaksud pada a 'flt (l) m njadi tanggung j, \\', b unit 

imalungun pem rintah } al upat n 

Ii liru: 'ung:,n ir: iJ (2) P ·lal .annnn J .rnusnahan 

IJ l'c 111 J! 111111 Ill Ill' 1J d1 1111 ~1'11111~1111 1wm 11111 d1 I; 1•1,,J1 

I, 1l>up:1t ·11 .'i11111lw1g1111 \ 111g 111 ·111ilil-r r ·t,•11•,1 I, b.1 1.;1li 

) () (s ·1n1Jul1J tnhun clit1·1 ipk ll ol .,, f IIJlflllHIII 

rga11isn. i I' •rnngl nl I 11 oh ( 1'1 ) 1111111 p •1 • ·I ·nn~: , 1 

p -rn rintnhnn dn rnh J'sd u , t ·n Simnlm gun :, ·t,·l:tl1 

mcndupn l : 

n. p rtimhnn an t rtulis dnr] J nniti 1 prnil: i nrsip: dru 

b, p .rsct iiunn t .rtulis dari up, ti. irnalungun. 

I',. ti q 
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ht' r ipa 1 

1. Prosedur Pen rahan Arsip Statis dilaksanakan bagai 

berikut: 

a. penj e1eksian dan pembuatan daftar ar ip u ul 

serah oleh arsiparis di unit kear ipan · 

b. penilaian oleh panitia penilai arsip t rhadap arsip 

usul rah· 

c. pemberitahuan akan men) erahkan arsip tati oleh 

pimpinan pencipta arsip kepada kepala l mbaga 

kearsipan sesuai ,, ila -ah kewenanganny a disertai 

dengan pem -ataan dari pimpinan p ncipta arsip 
bahwa arsip yang diserahkan autentik terperc 'a 
utuh dan dapat digunakan · 

d. verifikasi oleh lembaga kear ipan s uai wil yah 

kewenangann a; 

e. penetapan arsip yang akan diserahkan ol h 

pimpinan pencipta arsip.dan 

f. pe1aksanaan serah terima ar ip tati oleh 

pimpinan pencipta arsip kepada kepala I mb 

Pasa1 13 

Ar ip. 

2. P n rahan arsip stati s bagaimana dimak ud pada 

a at ( 1) , ajib dilaksankan oleh pem rintahan da rah 

SUMO dan p ru ahaan swasta. 

3. P n rahan arsip tatis sebagaimana dimak ud pada 

a) at ( 1) menjadi tanggungjawab pimpinan pencipta 

arsip. 

. t lah habi r t n in -a: dan/at u 

r ngan dipcrman nkan ·suai JRA ncipta 

h n; cl. m miliki nilai 

nn : 

I. r ·n 'C • hu Ar sip I ·h pr n ipt: ar: ip . -pada 

I mbr n I' nrsipan ,. .rah dilaku an t haclnp ar: ip 

a s: ,I I 

TATJS 

.. ,. 
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UPATEN SIMALUNGUN TAHUN 2020 NOMOR 4s~ 

2020 

UPATEN SIMALUNGUN, 

J.R. SARAGJH 

dto 

BUPATI SIMALUNGUN, 

Ditetapkan di Pa.rnatang Raya 

pada tanggal ~i ~ushls 2020 

penempatannya dala.rn Serita Daerah Kabupaten 

Simalungun. 

Bupati Peraturan 
orang mengetahuinya, memerintahkan 

mi dengan 
Agar setiap 
pengundangan 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal 
diundangkan. 

BAB V 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 15 

Pasal 14 

( l) Pelaksanaan k giatan p ny rahan araip ntat in 

sebagaimana dimaksud daJam Pa aJ 13 dilakukan 

sesuai dcngan pros dur peny rahan arsip sta is. 
(2) Ketentuan rnengenai prosedur peny rahan ar. ip statis 

sebagaiman dimaksud pada ayat (1) tercanturn dalam 

larnpiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 
dari Peraturan Bupati ini. 

k arsip n d ngan di. f!rt.Ai heritn AC, rn dn dn rrnr 
arsip an akan di rahkan. 

2. P ny rahan arsip dilaka nakan derigan rnernperhr tik: 

format dan m dia yan dis r hknn. 

• 10 • 
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IJ1\H I ... 

1. n el ksian dan P .mbuatan c: ftar Arsip sul S ·1 ah; 

2. nilaian; 

3. P mb ritahuan P n rahan /\r. ip tat is: 

4. Verifikasi dan Per ujus n; 

5. Pen tapan Arsip ang Akan iserahkan; dan 

<>. Pelaksanaaan Serah 1 rima Arsip tati '. 

P, NYERAHAN AR IP STI\TIS 

4. P ! ilainn Arsip; 

o. Pcrrnintnnn P .rs tujuan: 
>. J> in tap n Araip nng Akan I ii U,' nhknn; In 

7. l'cl, ks: naaan P rn s ahan I\ aip. 

I. r'(:rn\)('nlulrnn Pn iti;i l'c·11ilai I\ Hip; 

?.. Pen cl .ksin Arsip; 

I I•: M lJ S NA I 11\ N I\ HS I I' 

'l. l1<'mhw1ta11 l>:lftnr /\rnip lnnktil. 

I. 11<·11. ,•lcl·Hi 111 A,:iip 111 ii til· 

~. I <'1Hllt1:u1 A,: ip l nukf il: ds,11 

I' I 1: Ml NI > A 11 /\ N I\ I ! ,IP IN I\ I Tl F 

I M 1 • 11 , I\ u · 1 ',, 1 ' · JI,/\, 1 , J I'/\ 1 1 • ~ 1 r ,1 /\ 1,1 ,r" , , ,r I 
IJIJM<JI '1/\111111 'COO 
'I /\II( < /\I, 
'/'l•,N'I' 1 · 1111,IJ()M/\IJ 1'11.flYtntJ'I/\II /\l'',11' 

l\fJ III 

HA ll II 

II 111 

: u: 1'11·.M /\Tl J' 
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m nyimpan ... 

ar ip t tap ditata s suai dengan pcngaturan aslin a ( original order} 

u sus i d ng n p ng turan k tiks arsip masih digunakan 

untuk peJaksanaan kegiatan pencipta arsip. 

b. P nataan arsip inaktif pada unit pengolah/unit kerja di]aksanakan 

melaJ u i kegia an : 

1. pengaturan fisik arsip; 

2. pengoJahan informasi arsip; dan 

3. pen usunan daftar Arsip Inaktif. 

P nataan arsip inaktif yang dipindahkan ke dalarn boks dengan rincian 

kegiatan : 

1. menata folder/ berkas yang berisi arsip inaktif yang akan 

dipindahkan yang diurutkan berdasarkan nomor urut daftar arsip 

inaktif yang dipindahkan; 

aturan asli adalah a yang dilakul an un uk m nja a 2. a a 

I. , s s .. ·1! u ·ul" n lal. h asas ang dil, k ka u uk m "njf. w a slp 

l t pt rJ· Iola d, lam satu I< • atuan p n ipt raip (prove, tri ), 

tidak di '- mpur d n n an ip ang b r sa) dari p ncip 

hin ar ip dapat m I J l pada kont k p ncipt annya. 

, · .n u ll1 usi] in: ktif diln! 111 nn I> :rein.;, rkr nrnw a' nl rntl f:-1 ,wn•, 

N v, IP IN 1.:TIF 

l. I' '11 · le k~ i1111 ll :1i1 i111tl·1 if dilrtl u knn 11wl1 1,,; .JI /\ f,·,, ~1111 , 111 1 ,,,, lil,,it 

I arln I 0!0111 n·tc·w i nl·1if. 

b, I ti \Ill Ii d t •tc·mli II Ii n -n le·! 111 hnlii: 111111 1,·1 lruupnu], 1r,,,ks, !l'dp 

I ·r:wbut t ·I 111 m 'lllWHtl i 111n: 1 inn! Ii 1tlrtu fn·I u •nt l pr;11P,1~u111,s,n :,r :lp 

Y mg t lnh mc•1111n111 (clitn11cl11l cl ·111~1 11 rw11/~f'llnt1:1n lrnrnnJ~ dw i . (lirrn,) 

I nli clnl 1111 .. <'lnlltln). 

'c•g1.1lrn1 1w111i11cl1l1n111111 ip i111tl Iii 111 I 11111 · 

I. I c·11, ·l,·1 t i1111 1 ·dp lrnd lit; 

f 'I ll If II 111 I i I J 111 d Ii f; rf 1111 

I c•tnlur ,t rn I ):lflrn , 11ip I wtl I ii. 

II 11 I 
Jll•;MINI) 11/\N /\I :Ill' IIJ/\1('/ IF 

II 
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k ct ... 

(2) Kod Klasifikasi Arsip : Berisi tanda pengenal arsip 1 ang dapat m ml dakan 

antar masalah ang tu d ngan ma alah yan lain 

: Berisi nomor urut jcnis arsip 
Petunjuk Pengi ian : 
(1) Nomor 

nama t rans 
NIP 

Nama terang 
NIP 

(Unit K r ipan) 
ama Jabatan 

ttd 

(Unit Kerja) 
Nama Jabatan 

Ttd 

Yan m nrima Yang memindahkan 

KODE JENIS/ TING KAT NO. NO KLASIFIKASI SERIES TAHUN JUMLAH PERKEMBANGAN BOKS KETERANG 
AR SIP AR SIP 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

ORGA I SI: DINAS PERPUSTAKA.A DA K£AR IPA. 

U. IT KERJA: BIDA G ARSIP 

DAFTAR A l INAKTlF YAN DIPI DAHKAN 

Contoh: 

5. uraian informasi arsip; 

6. kurun waktu; 

7. jumlah; dan 

8. keterangan. 

a. P n ipta arsip m n usun daftar ar ip inaktif •ang dipindr hk: n clnn 

ditandatan ani olch pimpinan unit p n olah/unit rja laku va 1 

m rnindahkan arsip dan unit k arsipan di lingkun n p n ip a ar ip 
selaku p nerima ar ip atau pejabat yang diberi k w nangan. 

b. Daftar arsip inaktif s kurang-kurangn ·a m muat : 

1. pencipta ar ip; 
2. unit pengolah; 
3. nomor arsip; 

4. kode klasifikasi: 

3. EM UATAN DAFTAR AR IP INAKTIF 

-njn Ii 

unit p ng lah, n m r urut ar ip cl, n tnhun p n ipt: nn i ~11. 

d. nat an arsip inaktif dan p mbuat n daftar rs ip in, u 

tan ung jaw b K pala Unit n l h /Unit rja. 

l n : n mo r bo \ s , 11 111 a , rsip, d n m rnb ri la 

innl tit I< I: lam m nyirnp .. n cir n m m· sukk n f Id r/ -rl n , 

1 
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J l ii ... 

d. Dalam hal pemindahan arsip yang merniliki nilai guna 
berkelanjutan ke unit depot penyimpanan Arsip lnaktif yang dikclola 

oleh Lembaga Kearsipan Daerah atau Pemindahan Arsip lnaktif di 
lingkungan Pencipta Arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangn a 

10 (sepuluh) tahun, pendokumentasian proses pemindahan dil kukan 

dengan membuat Serita Acara Pemindahan Arsip. 

Nama tanpa g Jar ... ) 
NIP 

Nama tanpa gelar'"] 
IP 

ttd Ttd 

PTHA~ Y G ttENF.Rl~L,\ 
J ba an"] 

PIHAJ{ YANG MEM1NDAH~AN 
Jaba an"] 

Dibuat di ..... (tempat). .... (tangg I) 

Berira acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) dan PARA PJH K men rima tu r nkr yang 
mempunyai kekuatan hukurn sama. 

P da h · ini tan al bulan tahun y g bertanda u gan dib: wah ini, 
berdasarkan J dwal R t nsi Arsip dan berdasarkan penilaian kernbali arsip t le rnelak anak: 
p mindahan a.rsip............ eban ·ak........ tercanrum dalam Daftar Arsip ·ang Dipindahk: n 

bagairnana terlampir. 

omor : . 

BERIT C R PEMINDAHA AR IP 

Contoh: 

c. 8 rita acara p mindahan arsip s kurang-kurangn ·a m mu t wakt u 
p I k anaan t mpal j nis arsip , ng dipindahkan, jurnl h ·1 sip, 

p laksana dan penandatangan ol h pimpinan unit p ngol h d n I at u 

unit kearsipan. 

Larnpiran tidak ad, ) 

ar ip (kert r' puh/b •rk, tid k I np,k. p/ ( J 1' terang: n 

. luruhn · 

: eri i nomor 'a g mernus t loka i pr d, t, k: b · ap .Ic ni. 

Ar. ip di. impan 

ris i kekhus u 

(7J omor oks 

) Tahun 

(51 Jum: l 
( ) Tmgk: P rk rnba gnn : ri. i ingkr 1 1 ., 

terdiri dr ri h h mp, tingkai perl« mbang: n di nturnknn 

n i l, 1Un tcrrip • n: ·• arxip 

: r ris: j ni. /. ne: ars1p 
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/\r iparis ... 

f. Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang memiliki retensi 

sekurang- kurangnya 10 (sepuluh) tahun terdiri dari: 

1. pimpinan Jembaga kearsipan daerah sebagai ketua merangkap 

anggota; 

2. pimpinan perangkat daerah yang arsipnya akan d imusnahkan 

sebagai anggota; dan 

1. pimpinan unit kearsipan pad a tiap perangkat daerah sebagai 

ketua merangkap anggota · 

2. pimpinan unit pengoJah yang arsipnya akan dimusnahkan 

sebagai anggota; dan 

3. Arsiparis sebagai anggota. 

10 (sepu1uh) tahun terdiri dari: 

ang sipnya akan dimusnahkan 

agai k tua merangkap anggota; 1. pimpinan uni kearsipan s 

2. pimpinan unit p ng lah 

s bagai anggota · dan 

3. Arsiparis sebagai anggota. 

e. Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang merniliki retensi dibawah 

akan dimu nahkan. 

Panitia p nilai ar ip berjumlah ganjil. 

d. Panitia penilai ar ip ekurang-kurangn a mem nuhi unsur : 

l h pimpinan 

J. P • M E TUl,/\N PANITI/\ PENIL/\1 /\R IP 

mb nt uk n p· niti. p nilai arsip <lit -'le pk n 

pen ipt ar ip. 

b. Panitia p nilai ar ip I .rtu as unt k m I kukan p nilaian ar ip ang 

J. mo ntuknn P nitia P nil. i Ar. ip; 

n ' I -ks ian Araip; 

3. Pernbu t, n c ftar Ar sip Usu I Musnah: 

ip; 

5. P nnint • n P rs tujunn; 

P n tapan Ar ip 1nng Aks n irnu snr hi c ; dr n 

7. Ink nae Rn P mu nahan /\r ip. 

ipt: rsip m -lnlui tah. p; I :,wl), 1< I o du pcrnu nnhnn 

IJ -rikut: 

H/\B II 
Pr ... Mu~ Al J N Al ~ IP 
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PENILAIAN ... 

: bcrisi informasi t ntang kondisi arsip 

[misaln a rusak/ tidak lcngkap/b rbahasa 
a sing/ daerah. 

(6) Kctcrangan 

(2) J nis/ Series Arsip : b risi jenis/ s ri arsip 

(3) Tahun : bcrisi tahun pcmbuatan arsip 

(4) Jumlah : b risi jumlah arsip 

(5) Tingkat Perkembangan : berisi tingkatan k aslian arsip (a li, opy / 

salinan] 

: b risi nomor urut 
Keterangan : 

(1) Nomor 

NO JENIS TAHUN JUMLAH TING KAT KETERANGAN AR SIP PERKEMBANGAN - -- ---- - - -- - - ---- 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

APTAR AR IP U UL MU NAT I 

Ha il p n~ I k ian ar ip dituangkan dal m daft r ar ip usul mus ah. 

b. Daftar ar ip usul musnah sekurang-kurangn a b risi: nomor, jeni 

arsip tahun jumlah, ingkat p rk mbangan, dan k t rangan. 

Conteh: 

3. PEMBUATAN DAFTAR AR IP USUL MUSNAI 

p musnr han r r ip m n ikuti le hr pan pr sedur p mu .nahan arsip drn 

t Iah mendapat p r tujuan I pala I\NRI. 

kolom k t rang n 

dikat orikan ba i ar ip u u l mu nah. 

D lam hal p ncipta ars ip b lum m milil i JRI\, dala m .lnk s: nakn 

mal ~1 , rsip t .rscbut dnpnt 

ar ·iµ dilakukuu ul -h pnuitin p :11il11i u r ·ip nu.lnlu i ,JI A 

d n , n arr m lihat p: dn I olom rc!Prvi in. I t if clan pndu kolorr 

k l rnn an din. nrnl an mu nnh. 

b. 0 IAm hal r t nsi inaktifn o t 1 h h, bis atnu t .rlnrnpau i dan J ndn 

P NY ' LE I, I N AR IP 

· A , ip ris .· ·h. ni nnggotn 

P 'llC i Pl n r i p l x- h 11 n 111 '111 i I i I i n 1. i p II i: . 1111 ~1 ~ , t n d n p: 11 

di nntik n I h <' 1, w li y ui _, m ·m1H111. ni tug11. clrn1 t ll1l'J',llflJ. jnwnh di 

bidan p n 

g. 

I I 



l1 -inusu: l\i\t\ . 
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Simalungun yang memi1iki retensi dibawah 1 

harus mendapat persetujuan t r ulis d ri up ti' 

5. PERMOHONAN PERSETUJUAN/ PERTIM AN AN 

. Persetujuan/pertimbangan p mu nah n r ip l rrdiri n: 

1. Pemusnahan arsip di lingkungan p m rintahan da r h l ~ q l -n 

J. Anggota 
( ... NlP .... , .. .Jabatan ........ ) 

4. Anggota 
( NIP , Jabatan ) 

5. Anggota 
( ... NIP .... , .. .Jabatan ........ ) 

1. (K tu) 
( ... NIP .... , ... Jabatan ........ ) 

'.2. Anggota 
( ... Nf P .... , ... Jabatan ........ ) 

Nnnm kotn, fnnggnJ bulan, tnhun 

r ru il inn h. sil p irt imbn ngnn p: nil in p I ii i tr. it, ng 111 

hn rn pnn I crtuohonun F rs rtujuan u: ul p -iuu: nn hn n ur 'ip ln put 
dit inrlnk lnujut! dcugn n .cpat mr l. Jui pr s clur y \I , 1 ·I th 
d itctnpl 1111. 

n. 111<'11!/ !t11j11i usulnn pcuurxunluu: Ill. ip M'h, I' imu n l l<'rl un pir : 
atau 

h. 71/('III ituju! \I, t1l1111 pr mu snuhnu n'xi p, ll:\lll\11\ Hiil l>cl> -rap: 
LH'rkmi .1n11 • dip<•rtimhnngl 1111 ngnr iicla); disnuunatikur: dPngnn 
nln: 11 tcrlcnt tt................... /.J 1g timunu 1 • lcun; i . 

lktld'llllllll dt•111•,n11 1wn11ol101rn11 JH'I, t·l11j11n11 p1·111t1hl :,111111 11r•111 <11 
........ (Nm1"1 t'! '/ /JlJMI ) lll'1d11 111 ku n S111t1I ..... (1Jc·1nl 01 

I 1't1f7i1i111 Swc,t) No111or: lrn11• •nl d11l11111 lull iii 
I -Inl: <lilnl 1111\11 1w11ilui1111 dnl'i lt1ngg11l : / 1 . 
t (' I fl II cl ll p cf II fl II r II r S j p . 1111 g d it I, u 11 1111 111 Wi 1111 II d c • 11 J',I 111 

Ill t' 11 git:\,' i lkn II )}(' rt j 111 hi\ 11gn II: 

.\IIHJ\T Pl llTIMn/\N ,Ml 
l'/\Nll IJ\ Pl NII J\l /\n'1111 

'011 I >I 1 : 

f'I' I I IHIIJ•. 11111•, t1•1 l1111 1p 11•,11 

l'.111 I II lh'tlil11i lllc'II\I 111 Ill IH'llll 
11 l1•1 l ut l11p d di 11 t l '1lp 11' 111 

111w 11 1lt dt•1 pn11 11ll'lnlo1l·nn c•11lil I 
Ill: ip. 

h. I I 1. ii P<'ll l11i1111: •lmg ti111111 11 dil1111l· 11d cl ii 1111 11< 1111>1 ,1,, t111u111ip,I ;111 

d 1111111 pt•1ti111l11111g \I\ l<'ltlilh CI ·11 p~lllili Ip 'CIII 111 I ip. 

l'l•'NII 1\l,\N t\l'.'11' 
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disaksikan ... 

a. Pe1aksanaan pemusnahan arsip memperhatikan ketentuan: 

1. dilakukan secara total sehingga fisik dan informasi arsip musnah 

dan tidak dapat dikenali; 

7. PELAKSANAAAN PEMUSNAHAN ARSIP 

Pirnpinan Pencipta Arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip 

yang akan dimusnahkan dengan mengacu pada persetujuan tertulis dari 
Bupati sesuai wi1ayah kewenangannya (Lihat juga nomor 3b) dan 

pertimbangan tertu]is dari panitia penilai arsip. 

6. PENETAPAN ARSIP YANG AKAN DIMUSNAHKAN 

luar n g ri. 

alarn ha) p rnusnahan r. ip tanpa JRA harus m ndapatkan 

p r tujuan dari J pala J\N I anpa m mbedakan r nsinya. 

d. Pro s p rmoh nan pers tujuan/pertimbangan pemusnahan arsip 

haru m m nuhi pers aratan s bagai eriku : 

1. m n ampaik n sur t permohon n perselujuan/perlimbangan clan 
pirnpinan Pencipta Arsip k pada Bupati sesuai wilayah 

k wenangannya. Lihatjuga nomor Sa. 

2. m n ampaikan daftar arsip usu] musnah berupa saJinan cctak 

dan salinan elektronik; dan 

3. menyampaikan surat pertimbangan o1eh panitia penilai arsip. 

b. t ntu, m ng m j p rm honan p rs tuju n/p~rtimbangan 

p mu. nt han arsip s bagairnana dirnaksud de: Jam nom r 5 b rlaku 

bagi p ru. haan a 

a clibia i d n, n nggar n n gara dan/a u ban u· n 

sr-kur. ng-kur: ngn n JO (.·,·ruluh) 1, hun h, ur rn n pat k. n 

r .rt imb ng n tcrtulis dari K ·p, la /\NRI. 

, n11 m .rniliki r t • :-,1 . J> .rnusnr hnn nrsip di Jin zku gH J UM 

·n ,., uj a 1,.r1 ulin da · K .pnla [sr-puluh] t hu haru . mcndnpr tka 

/\Nm· dan 

n g m irniliki Sirnnlungun 
f:r crinl h, n da ir: h Kah paten :3. J> ·r uunr hn '- r.·ip di Ii glcu g:1 

:111J~ I t· i11J<1 r<·t~n j 

<· ti, lw f~· 1,·, 1 uh: 

/., l',·r, W lltdi:ir nr: iJ 11 Ii 1~k11111~:1 fHJ ,1IJ 

rlihnwnh IO (~. puluh) tnhun hru u: rncnrtap. 1 

cl11 i pimpinan BUMI · 
' 



Oipindai dengan CamScanner 

h•t utus: n ... 

d. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara antara lain: 

l. pencacahan; 

2. penggunaan bahan kimia· atau 

3. pulping. 

e. Arsip ) ang tercipta dalam pelaksanaan k giatan pemusnahan ar ip 

wajib disimpan oleh Pencipta Arsip, meliputi: 

3. (Unit Pengawas Internal) 

2. [Unit Hukum) 

1. (K paJa Unit Pengolah) 

K pal, nit Kear: ip. n Saksi- aksi 

am mu naha n , r. ip yang di.mu nahkan t rlarnpir I mbar, 

total d ngan cam .. 

Pada hari ini tanggal.. b I n tahun ·ang 

rtanda tan n dibawah ini b rda ar an , dwal ten. i . ip d 

b rda arkan p nilaian k mbali ar ip t lah m I k anaks n p mu. nr 1 n 

arsip... ban ·ak. t r; antum dalr m altar ar. ip 

om r : .. 
AIIA1 R IP ERJTA A /\RI\ PE 

Conteh: 

disak ikan kurang-kurangn -a dari unit rjc bidang ukum d, n uni 

k rja bidang p ngav an. 

altar Ar sip U.· I us ah a ~ drbua: ·ar P mus ah n be· .rt 
rangk p 2 (du ). 

rita a ara t r but ditandatangani 1 h pirnpinan Uni K ar .. ip, n, 

pimpinan unit p ngolah , n ar ipn ·a ak n dimusna ks , rla 

' ng dimusnahk n. 

b. Jaks naa p mu nahan arsip dilr kukan d g, n ernh at r ,, n n 

3. 

di sa ~·1k·m olch ~.< kuntnf' kurr ". 
t :i . (cltia) p ·1,il r1t <l,tn I II 

k ·rja hi lang hukum J 
< < I, t, u u m I · r a p · n p,;1 \ n , in cl, ri 

Ji zkun 'an ·n .ip a n-.ir) ann l l 
u O x-rs.an ! u inn. c a 

dis r ai P na da anganr n b -ritn ar: (_ n m muat clnft:--ir ar I 

'}. 
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8 III ... 

f. Pemusnahan arsip dilaksanakan sekurang-kur ngnya a u kal: dal m 5 

(lima) tahun. 

6. 

7. 

5. 

sura] P .rs .tuj an dari irnpinan p ·n ·jpta art ir ur Luk pcm : , :iJi;, 1 

arsip yang m ·miliki ret ·nsi s .kurang-kurangnya IO rah n; 

k putusnn pirnpinan Pen ipta Arsip t ·ntnnf! pen !I: pa 

p lak: anaan p musnnhan nrsip; 

b rita a ara p rnusnahan arsip; dan 

daftar arsip yang dimusnahkan. 

'-l. 

3. 

ntJllll J>c•niti11 1>1•111'1111' I f>f'lllll 1111 1111) ,, • iJ p:1d11 • :i;tl 
11wl ii uknu p ·nilttiun· 

I 

surut P ·rtir lu r 'ti clnri pa iti.1 p<;r iloi l·wp:1<11, J unp111:1 
P ·nriptn Amir> 1 , I t 

I np men atnknn innw« ;i r I ysms~ cli n11lk:in 

mu. nnh dan l ·lnh m menu his ara; u t uk Iirnui nnhka 

2. 
I ,·p11t 11tm11 <·n Ii ·111 limn J 11 · 

JfllJ 111 T''t11l1 wd11,n 11•11p, 
not ulr-n 

I. 

)() 
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lama ... 

: Dii i nama instansi/ P ncipta rsip; 

Petunjuk Pengisian : 

a. ama Pencipta 

( namajela ( namajela 

ttd ttd 

............... (tempat), tan al tahun . 

Men .etujui 
K pala Lembaga K ar ipan 

Yang Mengajukan 
Pimpinan Pencipta Ar ip 

KODE URAIAN KUR UN JUMLAH 
NO KETERANGAN 

KLASIFIKASI INFORMASI ARSIP WAKTU ARSIP 

l (1) (2) (3} (4} (SJ (6) 

: (a) . 

: ( ) . 
Nama P ncipta 

Alamat 

DAFTAR ARSIP STATIS YA G DIS RAHKAN 

Contoh: 

kolom keterang n din -a kan perrnanen maka arsip ers bu elah 

mema uki masa arsip usul s rah. 

c. asil pen ·eleksian arsip dituangkan daJam daf ar arsip usul serah. 

d. Oaf r arsip usul serah se urang-kurangnya berisi: nomor 

kode klasifikasi uraian informasi arsip kurun waktu jumlah 

arsip dan keterangan. 

r ip Stati dil kukan m 1 lui JRA d engan ara m 1ihat 

pad kolom r t n i inak if dan pada kolom k t rangan yang dinj atakan 

p rrnan n. 

b. Dalam hal r tensi inak if n -a t 1ah habis atau t rlampaui dan pada 

a. 
L PE ELEK 1 D PE BUATA D FTAR ARSI USUL SE AH 

5. Penetapan rsip van hk 
- c can. dan 

6· Pelaksanaaan S rah T rima Arsip Sta is. 

4. 

P mb ritahu 

I kan v·l ,Jf~a1 br-riku · 
ar ft· Ar. ip U I S -rah; 

Pro dur P ny rah 
~, P st /\'f rs £'.: YLR 

) I 
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K pala ... 

a. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wila ah kcwenangann -a mclakukan 

verifikasi daftar arsip usul serah berdasarkan permohonan penyerahan 

arsip statis dari pencipta arsip. 

b. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wilayah k wenanganny dapat 

memberikan rekomendasi atas hasil verifikasi daftar ar ip u ul er h 

terhadap arsip yang diterima atau ditolak kepada Pencipta sip. 

4. VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN 

pimpinan p ncip ar ip k pada k pala l mbaga k ar ip n s suai 

wila ah kewenangann -a. 

2. men ampaikan daftar arsip usul serah; dan 

3. menyarnpaikan surat pertimbangan oleh panitia penilai ar ip. 

dap <ligunakan. 

b. Pros pernb ri huan penyerahan arsip statis haru mem nuhi 

p r ar tan bagai berikut: 

l. en amp ikan 8Ur t p rmohonan p rah an arsip st tis dari 

p ncipta ar ip k pada kepala I mbaga rsipan s u i wilav h 

k w nan ann a dis rtai d ngan p m -ataan dari pirnpinan p n ipta 

ar ip bahwa ar ip ang diserahkan au ntik t rp r a .a, tuh dan 

tis ol h pimpinan r ip a. Pemb ·rilahuan akan m nv rahkan 

AR IP ST TIS 4 MBERJTAHUA PENYER H 3. 

.rah 
. r . IL I/\ /\RSI r 

P, nitir p enilai m laku ran p nilaian rhadap dafu r ar ip u u I 
d ng, n m Jakukan v rifikasi cara langsung rhadap fisik ar ip. 

b. J Ia ·ii p .nil: ian s -bagaim na dirnaksud dal m no or 1 b c b Ill 

ditus ngkan c.Ialam pcrtimbangan tertulis oleh p ni ia p nilai rs ip. 

n fa, t in kn t k<·a. lum da11 Lunpir 111 tidu 

. ,·lmwrn1v:1. 

1, JI~~ .:s p, 'I ·, ti' < rtn rupuh, l>'·rk:1<, id:1 

U I I ll k I 1 ~: r Il ti l 1, . In 01111:1 ,i kl u·m·, ·a g 

•• J 111 lnh . r 1p [kmhnrm ,I -rk» ), (:q ,l11ml.tl1 At 11 

(h} !'1'11'1,I f..l.al 

I I :,dil I lr',lp}; 

I lt Ur .ii.ill t11f,1n11.1 ,1 A, "'P . Ur 1111 n inlnr m 1•1i 1ng 11·1 .i11<h111g cl I rm :w •p. 

(·II h1111111 \ 111.111 I 1111rn , •• , 1t1, -r ipt invr ur: 1p, 

II ,Ip f;1p:il11J.1 Jiit rrllli I I I, t '1 Ir, I' i f CHI 

111 111 u I 

111 11,t,· I l.1 tlil ,~1 

: I 11•11 d,1111 11 111·, 1111· 1/l'i·," 1p1,, J\r• qi, 

• IJfllOlllllll, 

t I. I nu I 
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Cont h ... 

melakukan penandatanganan naskah berita. 

c. Arsip ) ang tercipta dari pelaksanaan pen erahan arsip meliputi : 

1. keputusan pernbentukan panitia penilai arsip; 

2. notulen rapat penitia peniJai arsip pada saat melakukan penilaian · 
3. surat pertimbangan dari panitia penilai ar sip kepada pimpinan 

pencipta arsip yang menyatakan bahwa arsip . ang diusulkan untuk 

diserahkan dan te1ah memenuhi syarat untuk diserahkan· 

4. surat persetujuan dari kepala lembaga kearsipan· 

5. surat pemyataan dari pimpinan pencipta arsip bahw a arsip yang 

diserahkan autentik, terpercaya utuh dan dapal digunakan· 

6. keputusan pimpinan pencipta arsip tentang penetapan 

pe]aksanaan penyerahan arsip statis: 

7. berita acara pemusnahan arsip statis; dan 

8. daftar arsip yang diserahkan. 

mengenai hak akse arsip statis; 

3. kaki memuat nama jabatan dan pejabat a tau pihak 'an 

dikuasakan olehnya, serta tanda tangan para pihak )ang 

6. PELAKS NAAAN ERAH TERIMA AR IP 
a. P 1 k naaan serah t rime arsip statis ol h pirnpin n pen ipu Ar ·ip 

kepada kepala lembaga k ar ipan dcngan di. rtai b rita acara, dattar 

arsip usul serah dan fisik ar ip yang akan dis rahkan. 

b. Su unan format b rita acara m liputi: 
l. kepaJa, memuat logo, judul, dan hari/tanggaJ/tahun tempat 

p laksanaan p nandatanganan, narna dan jabatan para pihak yang 

membuat berita a ara; 
2. batang tubuh m muat kegiatan -ang dilal sanakan, terma uk 

bilarnana ada klausul perjanjian antara kedua pihak khususnya 

Pimpinan P ncipt ar ip m ng luark n pen tapan tcrhadnp nr ip ·n l 

akan di rahkan I I ' pac a I rnbagr , r ·ipc n suai wile vah 

kew nangann · d ngan mengncu pnda ersctujuan dnri I· pal 1 mbnu 

k arsipan. 

s. pENETAPAN AR 1 YA G AK N 

mt- m be ri k , 11 
k Ker, I, I m bag 1P n · uni wils ·, h k -wr-n ng nnyr 

per rujuan ata daft r r rsip u. ul .. rah cl ri l' -n 

. 2 



Oipindai dengan CamScanner 

PATEN SIMALUNGUN 
' 

J.R. SARAGIH 

dto 

BUPATI SI 1AL ·o · . 

~ .... ~- .. 
• Huruf dicctak bold. 
• Naskah Berita Acara diketik m nggunakan jeni huruf Boo , a."' o:d 

12 
• Dalarn hal crtent.u dapat diwakilkan 

Pimpinan instansi/Pencipta Arsip dapat diwakilkan. 

(nama 
p 

Pihak Pertarna 
.Jabatarr'] 

ttd 
( nama tan pa gelar'"] 

NIP. 

Dibua 

. ... - ~ "' .. .... 

J. Narna 
NJP/NJJ< 
J· IJa~111•) 

Selanjutnya disebui PJHAJ< PERTA be . dak n , ~ . ::·r.S :- .:--r. ?:-:=. -~ _,.. 
ARSIP yang menyerahkan). 

2. ama 
NIP /NIK 
Jabatan*) 

SelanJutnya disebur PIHAK KEDUA bertindak un uk d ~ a 
Kearsipan Daerah, telah melaksanakan crah rima ars lp · · · · · 
ARSIP yang menyerahkan] yang memiliki nilai guna "' 
tercantum dalam daftar arsip terlampir un uk disimpan di 
Dae rah. 

Serita acara ini dibuat dalarn rangkap 2 (dua) b rm 
menerirna satu rangkap yang m mpun ai kckuatan huk 

I• 


