
Mengingat: 1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Samosir dan Kabupaten Serdang Bedagai di Provinsi 
Sumatera Utara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 
Nomor 151, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
4346 ); 

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 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

~ 

. Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang 
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan /Jl Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

4. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

... !;5(?0 l); 
~A~AF Kr'i~~R··fl.N Vf,lfan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

U JM UI 1~g-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
u.emoaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, 

J--1'rm~rc!han Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286); 

bahwa dalam rangka memberikan pedoman terhadap penyusutan 
dan penyelamatan arsip yang dilakukan oleh perangkat daerah dan 
pemerintah desa selaku pencipta dan pengelola arsip di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Serdang Bedagai, perlu menetapkan 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Penyusutan Arsip Pemerintah 
Kabupaten Serdang Bedagai; 

BUPATI SERDANG BEDAGAI, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP 
PEMERINTAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI 

TENTANG 

PERATURAN BUPATI SERDANG BEDAGAI 
NOMOR 4<{ TAHUN 2020 

BUPATI SERDANG BEDAGAI 
PROVINSI SUMATERA UTARA 

Menimbang: 

·\ I 



Dalam eraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan: 
1. Pef1yusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara 

.pemindahan Arsip Inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan @ _ .- ~ip· yang tidak rnemiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada LKD. 
2. ;~Arsip·'·adalah rekaman: kegiatan 'atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

· , ~ , , md~~esuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 
. di~u dan diterima oleh · lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 

pepdi · , perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 
. . ,perseor~gan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

. : _3:;. '.'.~~- adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. 
4. ~tp Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 

Pehci.pta Arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. 
5. Arsip Aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus 

I menerus. 
_ 6.·· ---~~p.lnakti(ad&_ah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun. 

r A kA'f= · , .~.,:, , 1 arsip yang keberadaannya merupaka ... n persyaratan dasar bagi 
-:T-:-----:-"l~e~lan~~s~un~~-! .. perasional Pencipta Arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak . 
1 U,a~1 ~e-~te9gan ~ .. abila rusak atau hilang. 
2 x-ttt4~ Ars1p dalah arsip y~g dihasilkan oleh Pencipta Arsip karena memiliki 
"-l----- · 1 

• ••• kesejarahan,. telah habis retensinya, dan berketerangan 
3 ASi~fen fi yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak 
4 · Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau LKD. 

Pasal 1 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP 
PEMERINTAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI. 

MEMUTUSKAN: 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 ten tang Pembinaan 
dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 73~ Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6041); 

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Repubik Indonesia Nomor 37 
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1787); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai Nomor 6 Tahun 2016 
tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Serdang 
Bedagai (Lembaran Daerah Kabupaten Serdang Bedagai Tahun 2016 
Nomor 6); 

9. Peraturan Bupati Serdang Bedagai Nomor 38 Tahun 2016 tentang 
Organisasi dan · Tata 'Kerja Perangkat Daerah pada Pemerintah 
Kabupaten Serdang Bedagai (Berita Daerah Kabupaten Serdang 
Bedagai Tahun 2016 Nomor 38) sebagaimana telah diubah beberapa 
kali, terakhir dengan Peraturan Bupati Serdang Bedagai Nomor 58 
Tahun 2019 tentang ·perubahan Ketiga atas Peraturan Bupati 
Serdang Bedagai Nomor 38 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Perangkat Daerah pada Pemerintah Daerah Kabupaten 
Serdang Bedagai (Serita Daerah Kabupaten Serdang Bedagai Tahun 
2019 Nomor 58); 

Menetap 



~ ........ ;,,;..;,.~l"M~~~,_ ..... __ , 

~.,___;;....;.~~~;._i.l*gJ....--~ 

Pasa16 

(1) Penpidahan Arsip Inaktif dilaksanakan dengan memperhatikan bentuk dan 
media arsip. , 

(2) Pemindahan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan 
mel~ui kegiatan: · · ·· · · '· · · 
a. p~nyeleksian Arsip Inaktif; : 
b. p'mbuatan daftar Arsip lnaktif yang akan dipindahkan; dan 
c. penataan Arsip Inaktif yang akan dipindahkan. 

BAB II 
PEMINDAHAN ARSIP 

PasaJ. 5 

Pasal 4 

Penyus tan Arsip dilakukan oleh Pencipta Arsip berdasarkan JRA. 

Penyusytan Arsip meliputi kegiatan: 
a. pe~dahan Arsip lnaktif dariUnit Pengolah ke Unit Kearsipan; 
b. pe~-psnahan arsip yang telah habis' retensinya dan tidak memiliki nilai guna; 

dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan 
c. penyerahan Arsip Statis oleh Pencipta Arsip kepada LKD. 

.. ;..,.. 

Pasal 3 

Pedoman Penyusutan Arsip merupakan acuan bagi Pencipta Arsip dalam 
melak akan kegiatan Penyusutan Arsip. 

13. 

11. 

10. 

9. 

Pasal 2 

Pe cipta Arsip adalah lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi, 
pexpsahaan, organisasi politik dan organisasi kemasyarakatan. 
Lelfbaga Kearsipan ~aerah., selanjutnya disingkat. LKD adalah Dinas 
Pe7.ustakaan dan KearsipanKabupaten Serdang Bedagai, 
Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas 
dai} tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan 
penciptaan arsip di lingkungannya. 
Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas 
dal). tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan. 
Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi 
se~g-kurangnya jangka ·waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip 

• ! usnahkan, clinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai 
pe oman penyusutan dan penyelamatan arsip. 

12. 
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Prose~ penyerahan Arsip Sta.tis dilaksanakan sebagai berikut: 
a. pen eleksian dan pembuatan daftar arsip u.sul serah oleh Arsiparis di unit 

ke sipan; 
b. pen laian oleh panitia penilai arsip terhadap arsip usu! serah; 
c. pe~beritahuan akan menyerahkari A:rsip Statis 'oleh 'plmpinan Pencipta Arsip 

kep~da kepala LKD sesuai· wilayah kewenangannya disertai dengan pernyataan 
d~I pimpinan Pencipta Arsip .bahwa arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, 
utuh, dan dapat digunakan; · 

d. ve · ikasi dan persetujuan dari kepala LKD sesuai wilayah kewenangannya; 
e. pen tapan arsip yang akan ·diserahkan oleh pimpinan Pencipta Arsip; dan 
f. pel sanaaan serah terima Arsip Sta.tis oleh pimpinan Pencipta Arsip kepada 

kep LKD dengan disertai berita acara dan daftar arsip yang akan diserahkan. 

Pasal 10 

Pasal 11 

Penyer an Arsip Sta.tis oleh Pencipta Arsip kepada LKD dilakukan terhadap arsip 

yang:EI . . . nil . k iarah , a. n1e · ai guna eseJ an; - 
b. tel habis retensinya; dan/ atau 
c. her eterangan dipermanenkan sesuai JRA Pencipta Arsip. 

BAB IV 
PENYERAHAN ARSIP STATIS 

aan kegiatan pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 
,a.n.~p....,..a. sesuai dengan prosedur pemusnahan arsip. 

Pasal 9 

Prosed pemusnahan arsip berlaku ketentuan sebagai berikut: 
a. pe bentukan panitia penilai arsip; 
b. penyeleksian arsip; 
c. pez11?1?'atan daftar ~sip u~~ mu~nah oleh Arsiparis di Unit Kearsipan; 
d. penilaian oleh parutia penilai ars1p; · · - 
e. penpintaan persetujuan dari pimpinan Pencipta Arsip; 
f. pe~f,~?an arsip yang akan climusnahkan; dan 
g. pel sanaaan pemusnahan. · 

a. ti ak memiliki nilai guna; 
b. t lah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan JRA; 
c. tiflak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; dan 
d. tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara. 

(3) Dalak hal arsip belurn memenuhi · semua ketentuan' sebagaimana dimaksud pada 
ayat (2}, retensinya ditentukan' kembali oleh pimpinan Pencipta Arsip. 

Pasal 8 



»; 

t 
~ 1,( \ ~. • . • ,,-, l ... r-. . • 
t ·,-r:;"!t:"'ro, ,. :~, 
j- r .>. \.. 

! 
~ ••• ~:'- L?',"-"'':l":": •• - -: ''=-3 '•: ,.~ 

t .. ,,· - 

i ,, 
·! . .'u ,.1 -~ '· ... OORDIN 51·1 

~----~~-i--~~----tt+---i 
'. 1 Ula.r-i t gu 

' -.- ... ------- 
:... i":. -. ! 

... !. 

•••••• -J, •. ;... 

~ 1 :· ·i,. 
j 

BERI DAERAH KABUPATEN SERDANG BED.A.GA! TAHUN 2020 NOMOR LI'] 

iPARAF 

Diundp.ngkan di Sei Rampah · 
pada tanggal l1 Ve~~W~2£J : 
SEKRhARIS DAERAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI, 

r:----r-~ 
H. ~- FAISAL HASRIMY 

H. SOEKIRMAN 

Ditetapkan di Sei Rampah 
pada tanggal I\ ~ l).Q2f) 

BUPATI SERDANG BEDAGAI, 

Agars tiap orang mengetahui, memerintahkan pengundangan Peraturan Bupati ini 
deng , penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Serdang Bedagai. 

Peratu an Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan 

Pasal 14 

BAB VI 
KETENTUAN PENUTUP 

Keten an mengenai prosedur pemindahan arsip, pernusnahan arsip, dan 
penyerahan arsip statis yang tercantum dalam lampiran merupakan bagian yang 
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Pasal 13 

BABV 
KETENTUAN LAIN-LAIN 
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BAB II PENYERAHAN ARSIP STATIS 
. Penyeleksian dan Pembuatan Daftar Arsip Usul Serah; 

.. Penilaian; . 
~. Pemberitahuan Penyerahan Arsip Statis; 
ID. Verifikasi dan Persetujuan. 
E. Penetapan Arsip yang Akan Diserahkan; dan 

. Pelaksanaaan Serah Terima Arsjp St.atis. 

BAB II PEMUSNAHAN ARSIP 
. Pembentukan Panitia Penilai Arsip; 
. Penyeleksian Arsip; 

!. Pe~hL~atan D_aftar Arsi~ Usul Musnah; 
. Penilaian Arsip; . 
. Pennintaan Persetujuan; · 
. Penetapan Arsip yang Akan Dimusnahkan; dan 
. Pelaksanaaan Pemusnahan Arsip: 

~ ~L,1 

BAB I EMINDAHAN. ARSIP INAI<TIF 
. Penyeleksian Arsip Inaktif 
. Penataan Arsip Inaktif; clan 
. Pembuatan Daftar Arsip Inaktif, 

PROSEDUR PENYUSUTAN ARSIP . . 

LAMPIRAN PERATURAN BUPATI SERDANG BEDAGAI 
NOMOR : l.\t.\ 'TbHlJ.N :2o'21) 
TANGGAL : \l 'ye$~ ~02D 
TENTANG : PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP 

PEMERINTAH KABUPATEN SERDANG 
BEDAGAI 



J 
( 
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C. PE BUATAN DAFTAR ARSIP INAKTIF 
1. encipta Arsip. menyusun ''daitar Arsip lnaktif yang dipindahkan dan 

itandatangani oleh pimpinan Unit Pengolah/Unit Kerja selaku yang 
emindahkan arsip dan Unit Kearsipan di lingkungan Pencipta Arsip selaku 

enerima arsip atau pejabat yaqg'.aib~ri J{~we~angan. 
2. aftar Arsip Inaktif sekurang-tkur'imgnya· memuat: 

·- -- t?i· Peeei~ta. &:sip; .. · ·· · 

~ ~~~~ !°!ID™- . ~ ;! . : :-:::;;~ ! ~ 
t-2~Si~~\.;.;;J .... s, ,_~-fi----lP'T"TT""""' ~~~-~f arsip; :.; 

A~s~ \ ] 

Kegia pemindahan Arsip Inaktif meliputi kegiatan: 
A. P nyeleksian Arsip Inaktif; · · 
B. Penataan Arsip Inaktif; dart 
c.fmbuatan Daftar Arsip I~. 

A. PE LEKSIAN ARSIP INAKTIF 
1. enyeleksian Arsip Inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara melihat pada 

olom retensi aktif. 
2. alam hal retensi aktifnya telah habis atau terlampaui, maka arsip tersebut 

t lah memasuki masa inaktif atau frekuensi penggunaan arsip yang telah 
enurun (ditandai dengan penggunaan kurang dari 5 (lima) kali dalam rtahun). . . 

B. PEN¥\TAAN ARSIP INAKTIF · · 
1. enataan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usul dan asas aturan 

sli: · 
. asas "asal usul" adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap 

terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip (provenance), tidak 
dicampur dengan arsip yang berasal dari Pencipta Arsip lain, sehingga 
arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya. 

. asas "aturan asli" adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap 
ditata sesuai dengan pengaturan aslinya ( original orderj atau sesuai 
dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk pelaksanaan 
kegiatan Pencipta Arsip. 

2. enataan Arsip Inaktif pada Unit Pengolah/Unit Kerja dilaksanakan melalui 
egiatan: · · '--- 

. pengaturan fisik arsip; 

. pengolahan informasi arsip; dan 
. penyusunan daftar Arsip lnaktif. 

3. enataan Arsip Inaktif yang dipindahkan ke dalam boks, dengan rincian 
egiatan; 
. menata folder /berkas· yang berisi Arsip Inaktif yang akan dipindahkan 

yang diurutkan berdasarkan nomor urut daftar Arsip Inaktif yang 
dipindahkan; - 

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

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

4. enataan Arsip lnaktif dan pembuat.an daftar Arsip Inaktif menjadi tanggung 
j wab Kepala Unit Pengolah /Unit Kerja. 

BABI 
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF 



";. "\. .. 
Nomor : . 

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP 

erita Acara Pemindahan Arsip sekurang-kurangnya memuat waktu 
· laksanaan, tempat, jenis arsip yang dipindahkan, jumlah arsip, pelaksana 
, an ·~na.I;1data.ngan oleh pimpinan Unit Pengolah dan/ atau Unit Kearsipan . 

omor : Berisi nomor urut jenis arsip 
ode Klasifik.as_i ~i_P : Berisi tanda pengenal arsip yang dapat membedakan 

antara masalah yang satu dengan masalah yang lain 
: Berisi jenis/ series arsip 
: Berisi tahun terciptanya arsip 
: Berisijumlah arsip dalam setiap jenis 

arsip(eksemplar /folder/ boks). 
· gkat Perkembangan : Berisi tingkat perkembangan arsip asli J copy/ 

ternbusan). Bila terdiri dari beberapa tingkat 
perkembangan dicantumkan seluruhnya 

: Berisi riomor yang' memuat lokasi pada boks berapa 
jenis arsip disimpan- · , · · · · 

: Berisi kekhususan arsip (kertas rapuh/berkas tidak 
lengkap/lampiran tidak ada] ··- . "'.. _..... . . . .. .,.. 

Petunj 
® 1) 

2} 
3) 
4} 
5) 

6) 

7) 

8) 

3. o 
.. 

Yang menerima 
(Unit Kearsipan) 
Nama Jabata.n 
ttd 
nama terang 
NIP 

ang memindahkan 
nit Kerja) 

amaJabatan 

8 6 4 I 7 5 3 2 

NO 
;: ~ ·-, •... 

JENIS/ TINGKAT 
SERIES TAHUN JUMLAH PERKEM B~°iis KETERANGAN 
ARSIP BAN GAN 

KODE 
KLAS I FI 

KASI 
ARSIP 

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN 
, RGANISASI: SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI 

UNIT KERJA: BAGIAN HUKUM . . .. 



P MBENTUKAN PANITIA PENILAI ARSIP 
Pembentukan panitia : penilai arsip ditetapkan oleh pimpinan Pencipta 
Arsip. 
Panitia penilai arsip bertugas untuk melakukan penilaian arsip yang akan 
dimusnahkan. 
Panitia penilai arsip berjumlah ganjil. 
Panitia penilai arsip sekurang-kurangnya memenuhi unsur: 
a. pimpinan Unit Kearsipari sebagai ketua merangkap anggota; 
b. pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai 

anggota; dan 
c. Arsiparis sebagai anggota. 
Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang memiliki retensi dibawah 10 
(sepuluh) tahun terdiri dari: -. - 
a. pimpinan 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. 

Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang memiliki retensi sekurang 
kurangnya 10 (sepuluhf tahun terdiri dari: · 
a. pimpinan LKD sebagai ketua merangkap anggota; 
b. pimpinan perangkat daerah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai 

anggota; dan 
c. Arsiparis sebagai anggota, 

Dalam hal Pencipta , Arsip belum memiliki Araiparis, anggota dapat 
digantikan oleh pegawai yang mempunyai tugas dan tanggung jawab di 
bidang pengelolaan arsip. 

pemusnahan arsip oleh Pencipta Arsip melalui tahapan sebagai berikut: 
embentukan Panitia Penilai Arsip; 
enyeleksian Arsip; ' 
embuatan Daftar Arsip Usul Musnah; 
enilaian Arsip; 
ermintaan Persetujuan Pemusnahan; 
enetapan Arsip yang Akan Dimusnahkan; dan 
elaksanaan Pemusnaharr ~si~. 

BAB II 
PEMUSNAHAN ARSIP 

IIT', 
\U.) 

A. 

Prose 
A. 
B. 
c. 
D. 
E. 
F. 
G. 

4. a1am hal pemindahan arsip yang memiliki nilai guna berkelanjutan ke unit 
epot penyimpanan Arsip Inaktif yang dikelola oleh LKD atau Pemindahan 

· p Inaktif di lingkungan Pencipta Arsip yang memiliki retensi sekurang 
gnya 10 (sepuluh) .tahun, pendokumentasian proses pemindahan 

, · akukan dengan membuat Berita Acara Pemindahan Arsip. 
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l NIP , jabatan } r ,.' ·.··•. ·.\ 

Anggota 2. 
' . 

I ls • I.: ! 

t -· . 

Nama kota, tanggal, bulan, tahun: 
1. ( Ketua) ' 

( ..• NIP ... , .• jabatan •........••• ) 

Berkenaan dengan permohonan persetujuan pemusnahan arsip di • .... .. . (Nama 
BUMN/BUMIJJ •••••.•• berdasarkan Surat (Pejabat Pengirim Surat) Nomor. . 
tanggal , dalam hal ini telah dilakukan penilaian dari tanggal s/d , 
terhadap daftar arsip yang diusulkanmusnah dengan inenghasilkan pertimbangan: 

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

agar tidak dimusnahkan dengan alasan tertentu sebagaimana terlampir. 
Demikian hasil pertimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan permohonan persetujuan. usul 
pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti dengan cepat melalui prosedur yang telah ditetapkan. 

SURAT PERTIMBANGAN 
PANITIA PENILAI ARSIP 

Contoh: 

D. PENILAIAN ARSIP 
1. Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul musnah 

dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip. 
2. Hasil penilaian sebagaimana dimaksud dalam nomor 1 dituangkan dalam 

pertimbangan tertulis oleh panitia penilai arsip. 

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

salinan} ,~ - 
: berisi informasi tentang kondisi arsip 

(misalnya rusak/tidak lengkap/berbahasa 
asing/ daerah. 

eterangan : 
Nomor 
Jenis/ Series Arsip 
Tahun 
Jumlah 
Tingkat Perkembangan 

DArfAR ARSIP USUL MUSNAH 
Contoh: 

BUATAN DAFI'AR ARSIP USUL MUSNAH 
Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalarn daftar arsip usul musnah. 
Daftar arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi: nomor, jenis arsip, 
tahun, jurnlah, tingkat perkembangan, dan keterangan. 
Daftar arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi: nomor, jenis arsip, 
tahun, jumlah, tingkat perkembangan, dan keterangan. 

Keterangan 

2. 

C.PE 
1. 
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F. PE ETAPAN ARSIP YANG AKAN DIMUSNAHKAN 
· . pinan Pencipta Arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip yang akan 

din~:~snahkan dengan mengacu pada persetujuan tertulis dari Kepala 
ANRl/bupati sesuai wilayah kewenangannya) dan pertimbangan tertulis dari prurtia penilai arsip. . 

G. PE SANAAN PEMUSNAHAN ARSIP 
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 hukum dan/ atau unit kerja pengawasan dari lingkungan 
Pencipta Arsip yang bersangkuta.n; 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 Us1:)1 ~usnah 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 bidang hukum dan unit kerja bidang 
pengawasan, 

P RMOHONAN PERSETUJUAN/PERTIMBANGAN 
1 Persetujuan/ pertimbangan pemusnahan arsip terdiri dari: 

a. Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintahan daerah kabupaten yang 
memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus 
mendapatkan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI; 

b. Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintahan daerah kabupaten yang 
memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) t.ahun harus mendapat 
persetujuan tertulis 'dari bupati; 

2 Ketentuan mengenai permohonan persetujuan/pertimbangan pemusnahan 
arsip sebagaimana climaksud dalam nomor 1 berlaku secara mutatis 
mutandis bagi perusahaan at.au perguruan tinggi swasta yang kegiatannya 
dibiayai dengan anggaran daerah da-11/ atau bantuan luar negeri. 

3 Dalam hal pemusnahan arsip tanpa JRA harus mendapatka.n persetujuan .. 
dari Kepala ANRI tanpa membedakan retensinya. 

4 Proses pennohonan persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip harus 
memenuhi persyaratan sebagai berikut: 
a. menyampaikan surat pennohonan persetujuan/pertimbangan dari 

pimpinan Pencipta Arsip kepada Kepala ANRI/bupati sesuai wilayah 
kewenangannya. 

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

c. menyampaikan surat pertimbangan oleh panitia penilai arsip. 

E. 



LEKSIAN DAN PE~UATAN DAFrAR ARSIP USUL SERAH 

Prose ur penyerahan Arsip Sta.tis dilaksanakan sebagai berikut; 
A Penyeleksian dan Pembuatan Daftar Arsip' Usul Serah; 
B Penilaian; ' · 
C Pemberitahuan Penyerahan ~ip. Statis; 
D Verifikasi dan Persetujuan. 
E Penetapan ~Arsip yang Akan Diserahkan; dan 
F Pelaksanaaan Serah Terima AiJ\p Sta.tis. 

BAB III 
P;E~EAAHAN ARSIP STATIS 

4. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara, antara lain: 
a. pencacahan; 
b. penggunaan bahan ~mi~; atau 
c. pulping. . 

5. Arsip yang tercipta dalarn pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip wajib 
disimpan oleh Pencipta Arsip, meliputi: 

a. keputusan pembentukan panitia pemusnaban arsip; 
b. notulen rapat penitia 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 climusnahkan; 

d. surat persetujuan ·p~m:.:i_~nahan arsip dari Kepala ANRI untuk 
peniusnahan arsip yang mehimki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun; 

e. keputusan pimpinan Pencipta Arsip tentang penetapan pelaksanaan 
pemusnahan arsip. · 

f. berita acara pemusnahan .~sip 
g. daftar arsip yang dim11snah~. 

~ I ',I. • • r ~'""' 

. (Unit Hukum) . 
. (Unit Pengawas Internal} . . ~. . -· ~ 

a.cla.. llElli irli .........•...•.• tllxl~Ell 1>1lllill. ta.lllll1 l'a.tl~ 
, ertanda tangan dibawah ·· ini, berdasarkan Jadwal · Retensi Arsip clan 
erdasarkan penilaian kembali arsip telah melaksanakan pemusnahan 
sip sebanyak tercantum dalam Daftar Arsip 

tang Dimusnahkan teriaI_npir lembar. Pemusnahan arsip secara total 
engan cara . 
aksi-Saksi Kepala Unit Kearsipan 
. (Kepala Unit Pengolah) ! •.........................•.. 

Nomor : . 
BERITA ACA&\ PEMUSNAHAN ARSIP 

Contoh: 
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BERITAHUAN PENYERAHAN ARSIP STATIS 
Pemberitahuan akan menyerahkan Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta. Arsip 
kepada Kepala LKD ~suai lwnayah kewenangannya 1disertai dengan 
P~I'!lya~~. 4.~. ~~P~ ~~P;cj~~ ~~.il? ~~~~ arsip yang diserahkan 
autentik, terp~retiY,a, utuh, ~~ ~apat digunakan. 
Proses pemberitahuan' penyerahan ..._Arsip Sta.tj.s barus memenuhi persyaratan 

I • , ' . · · · .. · . · I , . , { sebagai berikut: · · ·. · · · '., ... ~ · · :, ·· ·- ., · ·, .... ' · · · ·· · 
a. menyampaikan surat permohonan penyerahan Arsip Sta.tis Pencipta Arsip 

~~pa~a If~p~ ~~- : ·. ~ , ..... -·i,······· ,_ 
b. menyampaikan daftar arsip usul: sehUt; dan 

• •"- r •"'""" " -;..)--,....:; ' • ....;.:_ ''7f • · .6 ' ''fl -' l. - - '- • ~ ~ e II 

- . . ' . . -~1:ll"at ~-~~anga~J:-ole~re· ~~a penilai arsip, , - ·SI 1-·· -J. · ·,~-· -·-!-,:-· ·' - :- - - : _,, • - - ·-~ - 
1 [ , . v- 4 - . j · JUAN· !·, ;\ l:·.4"1 . .i."' :~ ; 

.- . ~~~~.rsiw·L.flt,D,j~U~hlkukan v~sf ~{tar arsip usul serah berdasarkan 

"'-""IT"----i-~~~ .. H .. -...:dn_:y,;.;1·:"~~\it~~!" i!:~erifikasi daftar arsip 
p ~ip y~~<:Jit:enwa:ata,ditolak kepada Pencipta. Arsip. -------:....;~--11-~-..-- .. 

I ,: 

ILAIAI'j ARSIP :' . 
· Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul serah dengan 
melakukan verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip. 
Hasil penilaian sebagaimana dimaksud dalam nomor 1 dituangkan dalam 
pertimbangan tertulis ol~h p~tia penilai arsip. 

~r;:r.._;_.-,:' t..:,$.:.;""""'°,Sli~1 11!)'.~.......,'1::,- -_,_~..., ~ ·~-;.:...e, 1-;~.,r.{"..:"~J ..... -~-;.. ..;. .. \,1",- -::.-•·.- · 

B.PE 
1. 

(ID 2. 

: I?iisi nama instansi/Pencipta Arsip; 
: Dii_si alamat instansi/Pencipta. Arsip; . .. ,·"!., ... ..,-4 -" • - ,~._.,., ... -.,..... .. -·./'' - ~-v- • . . , 
: Nomor urut; 
: Kade klilsifikasi arsip (apabila memiliki klasifikasi 

arsip);· · ~ --- · ·- · ,.,,,,. - -· - · · ·· · - 
: Uraian informasi yang terkandung dalam arsip; 
: ~~ ~~ t;er9ip~ya arsip; 
: ~-qJD!ah arslp {!em);>~, bei:kas); 
: Infoimasf khusus ~g-penting untuk diketahui, 

seperti: kertas rapuh,: berkas tidak lengkap, 
lampiran tidak ada, tingkat keaslian dan sebagainya. 

Menyetujui, 
l,{.epala LKD 

ttd. 
( nama jelas ) 

. ""• •.· . •...•......•... {t~})at), ~~Ell, ttillll1l .•.•..•... 

6 

Urman Kurun Jumlah 
Informasi Waktu Arsip 

Arsi 
·3 4 5 

Pengisian: 
Pencipta 

(b} Al at 
1. omor 
2. ifode Klasiflka.si 

I t i 

3. !l!raian lnfo~si Arsip 
4. Iurun Waktu 
5. um1$ Arsip 
6. eterarigaii 

~ 

ang mengajuka.n 
· · pinan Pencipta i;,rsip 

ttd, 
( namajelas) 

. , I - ··- . 

2 I 

Keterangan Kode Klasifikasi 

a Pencipta. : (a) ;.......... · 
, at : -- (b) . 

_. < r:_ .... 
. ~ . 

DAFI'AR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN 



,, 

I 
r 

' I• 

SL ~\e"rtt1\iS V,YlqS 

(,_ ¥<.~,;\-=; tJa,~ 

fPARAF KOORDINASI I 
. I .· 

F. PELAKSANAAN SERAH TERlMA ARSIP 
1. Pelaksanaaan serah terima. Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta Arsip kepada 

Kepala LKD dengan disertai berita acara, daftar arsip usul serah dan fisik 
arsip yang akan diserahkan. 

2. Susunan format berita acara meliputi: 
a. kepala, memuat logo, judul, dan hari/ tanggal/ tahun, tempat 

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

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

c. kaki, memuat nama jabatan clan pejabat atau pihak yang dilruasa.kan 
olehnya, serta tanda tangan para pihak yang melakukan 
penandatanganan naskah berita. 

E. PENETAPAN ARSIP YANG DISERAHKAN 
Pimpinan Pencipta Arsip menge]uarkan penetapan terhadap arsip yangakan 
diserahkan kepada LKD dengan mengacu pada persetujuan dari Kepala Lembaga 
Kearsipan. 

3. Kepala LKD memberikan persetujuan atas daftar arsip usul serah dari 
Pencipta Arsip. 



H. SOEKIRMAN 

1 
BUPATI SERDANG BEDAGAI, I PARAF KOORDINASI l . 

*) Pimpinan instansi/Pencipta Arsip dapat diwakilkan. 
**) Huruf dicetak bold. r- ·1 

Naskah Berita Acara dilretilr menggun~enis h.Jrw Bookman Old Style, ukuran 
12 - 
*) Dalam hal tertentu dapat diwakilkan 

Nama tanpa gelar **) 
NIP 

I • Nama tanpa gelar**) 
NIP 

PIHAK PERTAMA 
Jabatan*) 
Ttd 

PIHAKKEDUA 
Jabatan*) 
Ttd 

Dibuat di (tempat), (tanggal) 

DARI (NAMA PENCIPTA ARSIP) KEPADA LKD ... 
NOMOR: KODE KLASIFIKASI/ TAHUN PENYERAHAN 

Pada hari ini , , tanggal , bulan , tahun bertempat di 
.... (nama tempat dan alamat), kami yang bertanda tangan dibawah ini: 

1. Nama 
NIP/NIK 
Jabatan*) 

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

2. Nama 
NIP/NIK 
Jabatan*) 

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA bertinda.k untuk dan atas nama Arsip Nasional 
Republik Indonesia, telah melaksanakan serah terima arsip ..... (nama PENCIPTA 
ARSIP yang menyerahkan) yang memiliki nilai guna nasional seperti yang tercantum 
dalam daftar arsip terlampir untuk disimpan di Arsip Nasional Republik Indonesia. 
Berita acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) bermeterai cukup dan PARA PIHAK 
menerima satu rangkap yang mempunyai kekuatan hukum sama. 

BERITA ACARA SERAH TERli-,1.A ARSIP 

MENYERAHKAN 
ARSIP 

INSTANSI 

NAMA PENCIPTA ARSIP YANG MENYERAHKAN ARSIP 

ALAMAT PENCIPTA ARSIP 
TELEPON, FAKSIMILI, WEBSITE 

LOGO 

Contoh: 

.. • 


