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DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI REJANG LEBONG, 

a. bahwa sesuai ketentuan Pasal 29 ayat (2) Peraturan 
Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 
Pengelolaan arsip dinamis dilakukan terhadap arsip vital, 
arsip aktif, dan arsip inaktif; 

b. bahwa untuk memberikan panduan dalam melakukan 
pengelolaan arsip ak.tif mulai dari tahap pemberkasan, 
penataan dan penyimpanan sampai dengan pemanfaatan 
dan pemeliharaan, maka perlu disusun pedoman 
pengelolaan arsip aktif di Lingkungan. Pemerintah 
Kabupaten Rejang Lebong; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 
Bupati Rejang Lebong tentang Pedoman Pengelolaan Arsip 
Aktif di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong. 

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

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Jnformasi Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenttang Pelayanan 
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 112 Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5038); , 

4 . Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahu n 2009 Nomor 
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5071); 
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5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234); 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 
2015 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 

7. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5601); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1968 tentang 
Berlakunya Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1967 dan 
Pelaksanaan Pemerintahan di Propinsi Bengkulu 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor 
34, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 2854); 

9. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tabun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5286); 

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 
Daerah; 

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam 
Negeri dan Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 135 Tahun 
2017 (Serita Negara Republik Indonesia Tabun 2017 
Nomor 1953); 

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
ten tang Pembentukan Produk Hukum Daerah 
sebagaimana telah d~ubah dengan Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 157); 

14. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 
Rejang Lebong sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2018 (Lembaran Daerah 
Kabupaten Rejang Lebong Tahun 2018 Nomor 133). 

1. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 16 Tahun 2005 
tentang Pedoman Perlindungan, Pengamanan dan 
Penyelamatan Dokumen Arsip; 

2. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 19 Tahun 20 12 
tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip 
(Serita Negara Republik Indonesia Tahun 2012); 
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Menetapkan 

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 9 Tahun 2018 
tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 818); 

4. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 19 Tahun 2018 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip 
Daerab Kabupaten Rejang Lebong; 

5. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 28 Tahun 2018 
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Rejang Lebong. 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN 
ARSIP AKTIF DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN 
REJANG LEBONG 

BAB! 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kabupaten Rejang Lebong. 
2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan 

Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan daerah otonom. 

3 . Bupati adalah Bupati Rejang Lebong. 
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dalam penyelenggaraan 

pemerintahan daerah yang terdiri dari sekretariat daerah, sekretariat DPRD, 
dinas daerah, lembaga teknis daerah, kecamatan, dan kelurahan. 

5. Dinas adalah Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang 
Lebong. 

6. Lembaga Kearsipan Daerah adalah lembaga yang memiliki Iungsi, tugas, dan 
tanggungjawab di bidang pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan. 

7. Kearsipan adalah hal-hal yang berkaitan dengan arsip. 
8. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknolo~ informasi dan komunikasi yang 
dibuat dan diterima oleb lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 
perseorangan dalam pelaksanaan kchidupan bermasyarakat, berbangsa dan 
bernegara. 

9. Arsip dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 
pencipta Arsip dan disimpan selamajangka waktu tertentu. 

10. Arsip aktiI adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus
menerus. 

11. Arsip inaktiI adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun. 
12. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam 

pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip 
dinamis. 

13. Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan 
terhadap suatu jenis Arsip. 
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14. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi 
paling sedikit jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis Arsip dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis Arsip 
dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan 
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. 

15. Kode Klasifikasi adalah angka-angka yang digunakan untuk 
menggolongkan naskah dinas berdasarkan masalah yang termuat di 
dalamnya dan merupakan pedoman untuk pengaturan, penataan, dan 
penemuan kembali. 

16. Pengendalian Surat adalah kegiatan penerimaan, pengarahan, 
pencatatan, pendistribusian, penataan sarana kendali, pengiriman, dan 
penemuan kembali surat. 

17. Surat adalah sarana komunikasi tertulis dalam penyelenggaraan 
administrasi untuk menyampaikan berita/informasi atau 
pernyataan/pendapat yang berasal dari siapapun yang ditujukan 
kepada instansi pemerintah ataupun sebaliknya. 

18. Surat Penting adalah surat yang isinya mengikat, memerlukan tindak 
lanjut,memuat informasi penting, dan mengandung konsepsi kebijakan. 

19. Surat Biasa adalah surat yang isinya tidak mengikat, tidak memerlukan 
tindak lanjut, tidak memuat informasi penting dan tidak mengandung 
konsepsi kcbijakan. 

20. Surat Rahasia adalah surat yang isinya atau informasinya hanya boleh 
diketahui pihak tertentu apabila terjadi kebocoran akan menimbulkan 
kerusakan atau kerugian, mengurangi lcredibilitas pemerintah, 
menyulitkan terlaksananya strategi pemerintah pada umumnya. 

21. Naskah Dinas adalah semua informasi tertulis sebagai alat komunikasi 
kedinasan yang dikeluarkan oleh Pejabat yang berwenang di 
Lingkungan Pemerintah dalam rangka penyelenggaraan tugas umum 
pemerintahan dan pembangunan. 

22. Berkas adalah satu kesatuan arsip yang mengandung masalah 
tertentu dan disusun berdasarkan polaklasifikasi. 

23. Daftar Pengendali adalah daftar yang dipergunakan sebagai alat kontrol 
untuk mencatat nomor urut dan menginventarisir naskah dinas 
masuk dan keluar. 

24. Kartu Kendall adalah lembar isian untuk pencatatan, penyarnpaian, 
penemuan kembali dan sekaligus alat pemindahan arsip dari unit 
pengolah ke unit kearsipan, terdiri atas kartu kendali surat masuk dan 
kartu kendali surat keluar. 

25. Nomor Urut adalah nomor naskah dinas yang dimulai dari angka 
001 setiap awal tahun kalender. 

26. Lembar Disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi yang 
terdiri dari 2 (dua) rangkap yaitu lembar I berwarna putih dan 
lembar II berwarna kuning dan sebagai sarana pengendalian 
penyelesaian surat. 

27. Klasifikasi adalah penggolongan naskah dinas berdasarkan masalah 
yang termuat di dalamnyadan merupakan pedoman untuk 
pengaturan penataan dan penemuan kembali arsip. 

28. Indeks adalah kata tangkap yang dijadikan petunjuk untuk 
memudahkan penemuan kembali arsip. 

29. Penerima adalah personil yang bertugas menerima naskab dinas. 
30. Pengarah Naskah Dinas adalah pejabat stuktural yang bertugas 

menentukan ke Unit Pengolah mana, naskah dinas masuk 
tersebut harus disampaikan dengan menentukan kode klasifikasi dan 
indeks. 
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31 . Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang 
mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang 
berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip d.ilingkungannya. 

BAB II 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman dalam rangka 
pengaturan dan penyimpanan Naskah Dinas secara teratur sehingga 
setiap saat diperlukan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan 
kembali. 

Pasal 3 

Peraturan Bupati 101 bertujuan untuk mendapatkan ketepatan, 
keseragaman dan keamanan dalam penciptaan dan penyampaian Naskah 
Dinas agar tercapai tertib administrasi. 

BABlli 
RUANG LINGKUP 

Pasal 4 

Ruan,g lingkup Peraturan Bupati ini meliputi : 
a. pengurusan surat; 
b . pemeliharaan; dan 
c . pemberkasan . 

Pasal 5 

(1) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf a 
terdiri dari: 
a. Naskah Dinas Masuk; dan 
b. Naskah Dinas Keluar. 

(2) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 
a. Pengurusan Surat pada Sekretariat Daerah; 
b . Pengurusan Surat pada Sekretariat DPRD; 
c. Pengurusan Surat pada Dinas, Inspektorat dan Lembaga 

Teknis Daerah; 
d . Pengurusan Surat pada Kecamatan dan Kelurahan; dan 
e. Pengurusan Surat pada Unit Pelaksana Teknis (UPT). 

(3) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) h uruf a dan b 
dilaksanakan oleh Unit Kearsipan dan Unit Pengolah. 

(4) Pengurusan Naskah Dinas Masuk sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) huruf a dilaksanakan mulai dari penerimaan sampai dengan 
penyimpanan. 

(5) Pengurusan Naskah Dinas Keluar sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) huruf b dilaksanakan mulai dari pembuatan sampai dengan 
pendistribusian. 

(6) Pendistribusian Naskah Dinas Keluar sebagaimana dimaksud pada 
ayat (5) menjadi tanggungjawab Unit Kearsipan. 

(7) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dengan 
menggunakan sarana: 
a. Daftar pengendali; 
b. Kartu Kendali Masuk; 
c. Kartu Kendali Keluar; 
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d.Lembar disposisi; 
e. Lembar Pengantar; 
f. Lembar Ekspedisi; 
g. Buku Agenda; 
h .Buku Bantu Khusus; dan 
i. Lembar Peminjaman Arsip. 

(8) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a 
sampai dengan huruf e tercantum pada Lampiran I sampai dengan 
Lampiran V yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan 
Bupati. 

(9) Sarana pengurusan surat sebagaimana climaksud pada ayat (7) 
tercantum pada Lampiran VI yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan dari Peraturan Bupati. 

Pasal 6 

(1) Buku Agenda sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 ayat (7) huruf g 
hanya digunakan bagi Kelurahan dan Unit Pelaksana Teknis sebagai 
pengganti daftar pengendali dan kartu kendali. 

(2) Buku Agenda sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari: 
a. Buku Agenda Surat masuk;dan 
b .Buku Agenda Surat Keluar. 

(3) Buku Agenda Surat masuk sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf 
a sekurang-kurangnya memuat informasi: 
a. Nomor urut; 
b. Kode klasifi.kasi; 
c. Tanggal terima; 
d. Asal surat 
e. Tanggal surat; 
f. Nomor surat; 
g. Isi ringkas; 
h. Unit Pengolah; 
1. lsi disposisi; 
j. Tanggal diteruskan;dan 
k. Keterangan. 

(4) Buku Agenda Surat Keluar sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf 
b sekurang-kurangnya memuat informasi: 
a. Nomor urut; 
b. Kode kJasifi.kasi; 
c. Tanggal surat; 
d. Nomor surat; 
e. lsi ringkas; 
f. Tujuan surat; 
g. Unit Pengolah; 
h. Pengirim;dan 
1. Keterangan. 

Pasal 7 

(1) Pengurusan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 ayat (1) yang 
bersifat rahasia menggunakan sarana pengendalian dal.am bentuk 
buku bantu khusus terdiridari: 
a. Buku bantu khusus surat masuk rahasia; dan 
b. Buku bantu khusus surat keluar rahasia. 

(2) Bentuk buku bantu khusus surat masuk rahasia sebagaimana di 
maksud pada ayat (1) huruf a sekurang-kurangnya memuat informasi: 
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a. Nomor urut; 
b. Tanggal terima; 
c. Nomor surat 
d . Asal surat; 
e. Penerima disposisi;dan 
f. Keterangan. 

(3) Bentuk buku bantu khusus surat keluar rahasia sebagaimana 
dimaksud pada ayat(l)hurufb sekurang-kurangnya memuat informasi: 
a. Nomor urut; 
b. Tanggal surat; 
c. Nomor surat; 
d. Perihal; 
e. Tujuan surat; 
f. Pengolah; dan 
g. Keterangan. 

BAB IV 
PEMELIHARAAN ARSIP 

Pasal8 

(1) Pemeliharaan Arsip Aktif menjadi tanggung jawab pimpinan unit pengolah 
pada tiap Pencipta Arsip 

(2) Pemeliharaan Arsip Aktif dilakukan melalui kegiatan pemberkasan dan 
penyimpanan Arsip Aktif 

(3) Pemeliharaan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) menggunakan 
prasarana dan sarana kearsipan sesuai dengan standar. 

(4) Prasarana dan sarana kearsipan sebagaimana dimaksud pada ayat (4) terdiri 
dari folder, guide/ sekat, label, out indokator, indeks, tunjuk silang, boks, filing 
cabinet/rak arsip. 

Pasal 9 

(1) Dalam rangka Pemeliharaan Arsip Aktif, unit pengolah dapat membentuk 
Sentral Arsip Aktif (Central File). 

(2) Sentral Arsip Aktif (Central File) sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
dapat dibentuk pada unit pengolah setingkat eselon II, eselon Ill atau 
satuan kerja mandiri sesuai dengan volume arsip yang dikelola. 

Pasal 10 

(1) Pemberkasan Arsip Aktif, dilakukan terhadap Arsip yang dibuat dan diterima. 
(2) Pemberkasan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi Arsip. 
(3) Pemberkasan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) 

dilaksanakan melalui prosedur pemeriksaan, penentuan indeks, penentuan 
kode, tunjuk silang (apabila ada), pelabelan dan penyusunan daftar arsip. 
aktif. 

Pasal 11 

(1). Pemberkasan Arsip Aktif mengba,.-,ilkan t.ertatanya. fisik dan informasi Arsip 
serta tersusunnya daftar arsip aktif. 

(2) Daftar arsip aktif terdiri atas daftar berkas dan daftar isi berkas. 
(3) Daftar berkas paling sedi.kit memuat informasi tentang : 
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a. Unit pengolah; 
b. Nomor berkas; 
c. Kode klasifikasi; 
d. Uraian informasi berkas; 
e . Kurun waktu; 
f. Jumlah; dan 
g. Keterangan. 

(4) Daftar isi berkas paling sedikit memuat infonnasi tentang: 
a. Nomor berkas; 
b. Nomor item arsip; 
c. Kode klasifikasi; 
d. Uraian informasi berkas; 
e. Kurun waktu; 
f. Jumlah;dan 
g. Keterangan. 

(5) Daftar arsip aktif dapat digunakan sebagai sarana bantu penemuan kembali 
arsip. 

Pasal 12 

Unit pengolah menyampaikan daftar arsip aktif kepada unit kearsipan pada 
tiap Pencipta Arsip paling lama 6 (enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan. 

Pasal 13 

(1) Penyimpanan Arsip Aktif menjadi tanggungjawab pimpinan unit pengolah 
(2) Penyimpanan Arsip Aktif dilakukan terhadap arsip aktif yang sudah 

didaftar dalam daftar arsip aktif 

Pasal 14 

(1) Dalam hal Arsip Aktif yang disimpan unit pengolah telah melewati 
Retensi Arsip Aktif dan memasuki retensi inaktif berdasarkan JRA, unit 
pengolah harus melaksanakan pemindahan arsip dari unit pengolah ke 
unit kearsipan. 

(2) Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat 
( 1) dilakukan dengan penandatanganan berita acara dan melampirkan 
daftar arsip yang akan dipindahkan 

(3) Serita acara dan daftar arsip inaktif yang dipindahkan sebaeaimana 
dimaksud pada ayat (2) ditandatangani oleh pimpinan unit kearsipan pada 
tiap pencipta arsip. 

(4) Ketentuan teknis mengenai pemindahan arsip dari unit pengolah ke unit 
kearsipan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), dan ayat (3) 
berdasarkan Peraturan Kepala ANRI tentang Pedoman Penyusutan Arsip. 

Pasal 15 

Ketentuan teknis mengenai tata cara pemberkasan Arsip Aktif, pembuatan 
daftar arsip aktif dan penyimpanan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 10 sampai dengan Pasal 14 tercantum dalam Lampiran yang merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 
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BABV 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 16 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten !Rejang 
Lebong. 

Ditetapkan di Curup 
Pada tanggal It September 2019 

BUPATI REJANG LEBONG, 

Diundangkan di Curup 
Pada tanggal l September 2019 

SDAERAH 
ANGLEBONG, 

H. R. A. DENNI l'ARAF 
KOe ROINASI 

SEo<(';, , ... / 
• S1STF."' 1 

'<"B-'G I 
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Oll!AS 
l"EMRAl<ARSA .~ \ 

BERITA DAERAH KABUPATEN REJANG LEBONG TAHUN 2019 NOMOR 53/.? 
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(5]) 

LAMPIRAN I : PERATURAN BUPATl REJANO LEBONO 
NOMOR 26 TAHUN 2019 
TANGOAL H. SEPTEMBER 2019 

PENGURUSANSURATPADA SEKRETARIAT DAERAH 

A. Pengurusan surat pada Sekretariat Daerah meliputi pengurusan Naskah 
Dinas keluar. Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar. Naskah 
Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar dikelola oleh organisasi kearsipan 
yang terdiri dari: 
1. Unit kearsipan adalah Bagian Umum yang memiliku tugas serta 

bertanggungjawab dalam pembinaan kearsipan dan pengendalian 
pengurusan surat; dan 

2. Unit pengolahan adalah bagian yang meiliki tugas mengolah surat. 
B. Pengurusan Nakah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar pada Sekretariat 

Daerah dibedakan antara suratyang ditujukan kepada: 
1. Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten yang membidangi 

tugas dan kewenangannya; dan 
2. Kepala Bagian. 

C. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang 
ditunjukan kepada Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 
diatur sebagai berikut: 
1. Pengurusan Naskah dinas masuk di Unit Kearsipan, meliputi: 

a . Penerimaan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas; 
2. Meneliti kebenaran alamat Naskah Dinas; 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membububkan cap penerimaan Naskah Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan, memberikan kode klasifikasi dan Nomor Urut; 
5. Menyampaikan Naskah Dinas kepada pengarah. 

b. Pengarahan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas dari penerima surat; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan. isi surat dan 

tugas fungsi Unit Pengolahan; 
3. Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pemah 

diterima atau yang masih ada hubungan dengan Naskah Dinas 
sebelumnya. 

4. Menentukan surat yang akan masuk ke Sekretaris Daerah atau 
Asisten. 

c. Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu wama putih, lembar kedua warna 
kuning) dan Kartu Kendall masuk rangkap 5 (lembar kesatu 
berwama putih, lembar kedua berwana kuning, lembar ketiga 
berwana hijau, lembar keempat berwama biru, lembar kelima 
berwama merah muda); 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa ke dalam daftar pengendali dan 
lembar disposisi; 

4. Mencatat Naskah Dinas rahasia kedalam buku bantu khusus surat 
masuk rahasia dengan memberikan tanda X pada awal nomor kode 
klasifikasi dan lembar disposisi; 

5. Melepas Kartu Kendali masuk ke lembar satu wama putih sebelum 
surat masuk disampaikan kepada pimpinan sebagai sarana 
pengawasan; 

Scanned with 
CamScanner 

j WJ.. i.; J. :: ~ ~ ::-:_ ;,. . ..,, 

Kt..S !.G i ' ' ' 
KA.SUE:E:.. ~i ---,;, I 

1..:5e..:7.::A:...F __ • " 1 

- ------- -



6. Mendistribusikan Naskah Dinas setefah didisposisi pimpinan 
dengan rnenggunakan Kartu Kendali masuk wama biru sebagai 
sarana penerimaan surat. 

d. Penyirnpanan dan layanan kearsipan dengan cara : 
1. Menata dan menyimpan Kartu Kendall masuk ke lembar satu warna 

putih berdasarkan kode klasifikasi, lembar kedua warna kuning 
berdasarkan kode klasifikasi (Sekretaris Daerah), lembar ketiga 
warna hijau berdasarkan Kode Klasifikasi(Asisten), keempat warna 
biru berdasarkan tanggal surat kedalam kotak Kartu Kendali, dan 
lembar disposisi lembar kedua warna kuning berdasarkan tanggal 
penyelesaian ke dalam kotak lembar diposisi: 

2. Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang 
telah ditindaklanjuti kedalam folder arsip berdasarkan Kode 
Klasifikasi dan indeks surat; 

3. Memberikan layanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

2. Pengurusan Naskah Dinas keluar 
Pengurusan Naskah Dinas keluar dilaksanakan oleh Unit Pengolah 
dan Unit Kearsipan. 
a. Pengurusan Naskah Dinas keluar pada Unit Pengolah dilakukan 

dengan cara sebagai berikut: 
l. Membuat Naskab Dinas yang telah diparaf hierarki untuk 

dimintakan tanda tangan pimpinan; 
2. Memintakan nomor Naskah Dinas di Unit Kearsipan beserta Kartu 

Kendali keluar rangkap 2; 
3. Naskah Dinas yang bersifat rahasia disampaikan kepada Unit 

Kearsipan untuk dicatat dalam buku bantu khusus surat keluar 
rahasia; 

4. Menata dan menyimpan Kartu Kendali keluar lembar warna 
merah berdasarkan Kode Klasifikasi. 

b. Pengurusan Naskah Djnas keluar pada Unit Kearsipan dilakukan 
dengan cara sebagai berikut: 
1. Menerima Naskah Dinas dari Unit Pengolab; 
2. Mencatat nomor, Kode klasifikasi dan tanggal Naskah Dinas ke 

dalam daftar pengendali dan Kartu Kendali keluar; 
3 . Menata dan menyimpan Kartu Kendali lembar kesatu warna 

putih berdasarkan Kode Klasifikasi dalam kotak Kartu Kendali; 
4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat dalam buku bantu 

khusus surat keluar rahasia dengan tanda X pada awal nomor 
Kode K.lasifikasi; 

5. Mengirim Naskab Dinas keluar sesuai alamat yang 
D. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas 

ditujukan kepada Kepala Bagian di Sekretariat Daerah 
Organisasi Kearsipan yang terdiri dari: 

dituju. 
keluar yang 
dikelola oleh 

1. Unit Ke.arsipan adalah Sub Bagian yang memiliki tugas serta bertanggung 
jawab dalam pembinaan kearsipan dan pengendalian pengurusan surat. 

2. Unit Pengolahan adalah Sub Bagian - Sub Bagian yang rnerniliki tugas 
mengolah surat. 

E. Pengurusan Naskah Dinas pada bagian-bagian di Sekretariat Daerah meliputi 
Pengurusan Naskah Dinas keluar yang diatur sebagi berikut: 
1. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas masuk yang diatur 

sebagai berikut: 
a. Penerimaan dilakukan dengn cara : 

1. Menerima Naskah Dinas; 
2. Meneliti alamat Naskah Dinas; 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membubuhkan cap penerimaan Naskah Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan, memberikan kode klasifikasi dan Nomor Urut; ~ --.-:c=--:-r:-
5. Menyampaikan Naskah Dinas kepada pengarah surat. ,:;::~;- " ::~-=.'. ,7 
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b. Pengarahan dilakukan denngan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas dari penerima surat; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan isi surat dan 

tugas fungsi Unit Pengolahan; 
3. Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pemah 

diterima atau yang msih ada hubungan dengan Naskah Dinas 
sebelumnya. · 

c. Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu wama putih, lembar kedua warna 
kuning) dan Kartu Kenda.Ii masuk rangkap 5 (lembar kesatu berwarna 
putih, lembar kedua berwana kuning, lembar ketiga berwana hijau, 
lembar keempat berwarna biru, lembar kelima berwarna merah muda); 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa ke dalam daftar pengendali dan lembar 
disposisi, 

4. Mencatat Naskah Dinas rahasia kedalam buku bantu khusus surat 
masuk rahasia dengan memberikan tanda X pada awal nomor kode 
klasifikasi dan lembar disposisi; 

5. Melepas Kartu Kenda.Ii masuk ke lembar satu wama putih sebelum 
surat masuk disampaikan kepada pimpinan sebagai sarana 
pengawasan; 

6. Mendistribusikan Naskah Dinas kepada setelah didisposisi pimpinan 
dengan menggunakan Kartu Kenda.Ii masuk warna biru sebagai sarana 
penerimaan surat. 

d . Penyimpanan dan la.ya.nan kearsipan dengan cara : 
1. Menata dan menyimpan Kartu Kendall masuk ke lembar satu warna 

putih berdasarkan kode klasifikasi, lembar kedua warna kuning 
berdasarkan kode klasifikasi (Sekretaris Daerah), lembar ketiga warna 
hijau berdasarkan Kode Klasifikasi (Asisten), keempat warna biru 
berdasarkan tanggal surat kedalam kotak Kartu Kendall, dan lembar 
disposisi lembar kedua warna kuning berdasarkan tanggal 
penyelesaian ke dalam kotak lembar diposisi: 

2 . Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang telah 
ditindak lanjuti kedalam folder arsip berdasarkan Kode Klasifikasi dan 
indeks surat; 

3. Memberikan layanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
2. Pengurusan Naskah Dinas keluar 

Pengurusan Naskah Dinas keluar dilaksanakan oleh Unit Pengelolah dan 
Unit Kearsipan. 
a. Pengurusan Naskah Dinas keluar pada Unit Pengolah dilakukan dengan 

cara sebagai berikut: 
1. Membuat Naskah Dinas yang telah diparaf hierarki untuk dimintakan 

tanda tangan pimpinan; 
2 . Memintakan nor Naskah Dinas di Unit Kearsipan beserta Kartu Kenda.Ii 

keluar rangkap 2; 
3. Naskah Dinas yang bersifat rahasia disampaikan kepada Unit 

Kearsipan untuk dicatat dalam buku bantu khusus surat keluar 
rahasia; 

4 . Menata dan menyimpan Kartu Kenda.Ii keluar Jembar warna merah 
berdasarkan Kode Klasifikasi. 

b. Pengurusan Naskah Dinas keluar pada Unit Kearsipan dilakuf<an dengan 
cara sebagai berikut: 
1. Menerima Naskah Dinas dari Unit Pengolah; 
2. Mencatat nomor, Kode klasifikasi dan tanggal Naskah Dinas ke dalam 

daftar pengendali dan Kartu Kenda.Ii keluar; 
3. Mena.ta dan menyimpan Kartu Kenda.Ii lembar kesatu warna putih 

~:•~;~an ~ ~ arnkan Kode ~~ifikam k<d,I= komk Kartu Kend1m;~C• ; :~ 
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4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat d'alam buku. bantu Tchusus 
surat keluar rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klasifikasi; 

5. Mengirim Naskah Dinas keluar sesuai alamat yang dituju. 

F. Alur Pengurusan Naskah Dinas Pada Sekretariat Daerah 

Gambar 1 
Alur Pengurusan Naskah Dinas Masuk pada Sekretaria:t Daerah 
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Gambar2 
Alur Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Sekretariat Daerah 
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LAMPIRAN II : PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG 
NOMOR 2.t TAHUN 2019 
TANGGAL 16 SEPTEMBER 2019 

PENGURUSANSURATPADASEKRETARIATDPRD 

A. Pengurusan surat pada Sekretariat DPRD meliputi pengurusan Naskah Dinas 
masuk dan Naskah Dinas keluar. Naskah Dinas masuk dan N'askah Dinas 
keluar dikelola oleh organisasi kearsipan yang terdiri dari : 
1. Unit Kearsipan adalah bagian Administrasi Umum dan Hubungan 

Masyarakat yang memiliki tugas serta bertanggung jawab dalam pembinaan 
kearsipan dan pengendalian pengurusan surat ; dan 

2. Unit Pengolah adalah bagian- bagian yang memiliki tugas mengolah surat. 
B. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar pada Sekretariat 

DPRD dibedakan antara surat yang ditujukan kepada: 
1. l'.>PRD; dan 
2. Sekretariat DPRD 

C. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang ditujukan 
kepada DPRO dan Sekretariat DPRD diatur sebagai berikut : 

1. Pengurusan Naskah Dinas masuk di Unit Kearsipan, meliputi 
a. Penerimaan dilakukan dengan cara : 

1. Menerima Naskah Dinas; 
2. Meneliti kebenaran alamat Naskab Dinas; 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membutuhkan cap penerimaan Naskab Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan Naskah Dinas, memberikan Kode Klarifikasi dan Nomor Urut; 
5. Menyampaikan Naskah Dinas kepada pengarah. 

b. Pengarahan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas dari penerima ; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan isi surat dan tugas 

fungsi Unit Pengolah; 
3. Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pemah 

diterima atau yang masih ada hu~:mngan dengan surat sebelumnya. 
c. Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara : 

1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu warna putih, lembar ke dua wama 
kuning) dan kartu kendali masuk rangkap 3 (lembar kesatu wama putih, 
lembar ke dua wama biru, lembar ketiga berwarna merah muda); 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa kedalam daftar pengendali dan lembar 
disposisi; 

4. Mencatat Naskah Dinas rahasia ke dalam buku bantu khusus surat masuk 
rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klarifikasi dan lembar 
disposisi; 

5. Melepas kartu kendali masuk lembar kesatu warna putih sebelum surat 
masuk disampaikan kepada pimpinan sebagai sarana pengawasan; 

6. Mendistribusikan Naskah Dinas kepada pengolah setelah didisposisi 
pimpinan DPRD maupun Sekretariat DPRD dengan menggunakan kartu 
Kendali masuk wama biru sebagai sarana penerimaan surat. 

d. Penyimpanan dan layanan kearsipan dilakukan dengan cara : 
1. Menata dan menyimpan Kartu Kendali masuk lembar kesatu wama putih 

berdasarkan Kode Klarifikasi, lembar ke dua wama biru berdasarkan 
tanggal surat kedalam kotak kartu Kendali, dan lembar disposisi , lembar 
ke dua warna kuning berdasarkan tanggal penyelesaian ke dalam kotak 
lem bar disposisi; 
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2. Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang telah 
ditindaklanjuti ke dalam folder arsip berdasarkan Kode Klarifikasi dan 
Indeks; 

3. Memberikan layanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
2. Pengurus Naskah Dinas Keluar 

Pengurusan Naskah Dinas Keluar dilaksanakan oleh Unit Pengolah dan Unit 
Kearsipan. 
a . Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Unit Pengolah dilakukan dengan 

cara sebagai berikut : 
1. Membuat Naskah Dinas yang telah di paraf hierarki untuk dimintakan 

tanda tangan pimpinan; 
2. Memintakan nomor Naskah Dinas di Unit Kearsipan beserta Kartu Kendali 

Keluar rangkap 2; 
3. Menata dan menyimpan Kartu Kendali Keluar lembar kedua warna merah 

muda berdasarkan kode Klarifikasi ke dalam kotak Kartu Kendali; 
4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia disampaikan kepada Unit Kearsipan 

untuk dicatat dalam buku bantu khusus surat keluar rahasia. 
b. Pengurus Naskah Dinas Keluar pada Unit Kearsipan dilakukan dengan cara 

sebagai berikut: 
1. Menerima Naskah Dinas dari Unit Pengolah; 
2. Mencatat nomor, Kode klarifikasi dan tangggal Naskah Dinas ke dalam 

daftar pengendali dan Kartu Kendali Keluar; 
3. Menata dan menyimpan Kartu Kendall Keluar lembar kesatu warna putih 

berdasarkan kode !Garifikasi ke dalam kotak Kartu Kendali; 
4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat dalam buku bantu klhusus 

surat keluar rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klarifikasi; 
dan 

5. Mengirim Naskah Dinas Keluar sesuai alamat yang dituju. 
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D.Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Sekretariat DPRD 

Gambarl. 
Alur Pengurusan Naskah Dinas Masuk pada Sekretariat DPRD 
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Alur Pengurusan Naskah Dinas Keluar Pada Sekretariat DPRD 
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IAMPlRAN ID : PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG 
NOMOR 2t TAHUN 2019 
TANGGAL 16 u -~,,,11r1t 20 19 

PENGURUSAN SURAT PADA DINAS, BADAN, INSPEKTORAT DAN 
LEMBAGA TEKNIS DAERAH 

A. Pengurusan Surat Pada Dinas, Badan, lnspektorat Dan Lembaga Teknis 
Daerah meliputi pengurus Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar. 
Naskah Dinas masuk dikelola oleh organisasi kearsipan yang tercliri dari: 
1. Unit Kearsipan adalah Sekretariat pada dinas, badan, Inspektorat, Satpol 

PP, SUB Bagian Tata Usaha pada Kantor yang memiliki tugas serta 
bertanggung jawab dalam pembinaan kearsipan dan pengendalian 
pengurusan surat; dan 

2. Unit Pengolah adalah bidang- bidang pada dinas, badan, Inspektorat, 
Satpol PP dan seksi pada kantor yang memiliki tugas mengolah surat. 

B. Pengu.rusan Surat Pada Dinas, Badan, Inspektorat Dan Lembaga Teknis 
Daerah terdiri dari Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang 
diatur sebagai berikut: 
1. Pengurus Naskah Dinas masuk di Unit Kearsipan, meliputi : 

a. Penerimaan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas 
2. Meneliti kebenaran alamat Naskah Dinas 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membutuhkan cap penerimaan Naskah Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan Naskah Dinas, memberikan Kode Klarifikasi dan Nomor 
Urut; 

5. Menyampaikan Naskah Dinas kepada pengarah Surat. 
b . Pengarahan dilakukan dengan cara : 

l. Menerima Naskah Dinas dari penerima ; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan isi surat dan 

tugas fungsi Unit Pengolah; 
3 . Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pemah 

cliterima atau yang masih ada hubungan dengan surat sebelumnya. 
c . Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara: 

1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu wama putih, lembar ke dua wama 
kuning) dan kartu kendali masuk rangkap 3 (lembar kesatu warna 
putih, lembar ke dua wama biru, lembar ketiga beiwama merah 
muda); 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa kedalam daftar pengendali dan lembar 
disposisi; 

4. Mencatat Naskah Dinas rahasia ke dalam buku bantu khusu.s surat 
masuk rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klarifikasi dan 
lembar disposisi; 

5. Melepas kartu kendali masuk lembar kesatu warna putih sebelum 
surat masuk disampaikan kepada pimpinan sebagai sarana 
pengawasan; 

6. Menclistribusikan Naskah Dinas kepada pengolah setelah clidisposisi 
pimpinan dengan menggunakan Kartu Kendall masuk sebagai sarana 
penerimaan surat. 

d. Penyimpanan dan Jayanan kearsipan dilakukan dengan cara : 
l. Menata dan menyimpan Kartu Kendali masuk lembar kesatu wama 

putih berdasarkan Kode Klarifikasi, lembar kedua warna biru 
berdasarkan tanggal surat kedalam kotak kartu Kendali, dan lembar 
clisposisi, lembar kedua wama kuning lberdasarkan tanggal 
penyelesaian ke dalam kotak lembar clisposisi; 
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2. Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang telah 
ditindaklanjuti ke dalarn folder arsip berdasarkan Kade Klarifikasi dan 
Indeks surat; 

3 . Memberikan layanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

2. Pengurus Naskah Dinas Keluar 
Pengurusan Naskah Dinas Keluar dilaksanakan aleh Unit Pengalah dan 
Unit Kearsipan. 
a. Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Unit Pengalah dilakukan dengan 

cara sebagai berikut: 
1. Membuat Naskah Dinas yang telah di paraf hierarki untuk 

dimintakan tanda tangan pimpinan; 
2. Memintakan namar Naskah Dinas di Unit Kearsipan beserta Kartu 

Kendall Keluar rangkap 2; 
3. Menata dan meyimpan Kartu Kendall Keluar lembar kedua warna 

merah muda berdasarkan kade Klarifikasi ke dalam kotak Kartu 
Kendaii; 

4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia disampaikan kepada Unit 
Kearsipan untuk dicatat dalam buku bantu khusus surat keluar 
rahasia; 

b. Pengurus Naskah Dinas Keluar pada Unit Kearsipan dilakukan dengan 
cara sebagai berikut: 
1. Menerima Naskah Dinas dari Unit Pengalah; 
2. Mencatat namar, Kade klarifikasi dan tanggal Naskah Dinas ke dalam 

daftar pengendall dan Kartu Kendall Keluar; 
3. Menata dan menyimpan Kartu Kendali Keluar lembar kesatu warna 

putih berdasarkan kade Klariflkasi ke daiain katak Kartu Kendall; 
4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat dalam buku hantu khusus 

surat keluar rahasia dengan tanda X pada awal namar Kade 
Klarifikasi; dan 

5. Mengirim Naskah Dinas Keluar sesuai alamat yang dituju . 
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C.Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Dinas, lnspektorat dan Lembaga Teknis 
Daerah. 

Gambar 1. 
Alur Pengurus Naskah Dinas Masuk pada Dinas, Inspektorat dan 

Lembaga Teknis Daerah 
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LAMPIRAN N : PERATURAN BUPATI RE.JANG LEBONG 
NOMOR 2 t TAHUN 2019 
TANOOAL IC s'"f)!e,./,r.- 2019 

PENGURUSAN SURAT PADA KECAMATAN DAN KELURAHAN 

A. Pengurusan Surat Pada Kecamatan dan Kelurahan meliputi pengurus Naskah 
Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar. Naskah Dinas rnasuk dikelola oleh 
organisasi kearsipan yang terdiri dari: 
1. Unit Kearsipan adalah Sekretariat pada Kecamatan dan Keluraban yang 

merniliki tugas serta bertanggung jawab dalarn pernbinaan kearsipan dan 
pengendalian pengurusan surat; dan 

2. Unit Pengolah adalah bidang- bidang pada Kecarnatan dan Kelurahan yang 
memiliki tugas rnengolah surat. 

B. Pengurusan Surat Pada Kecamatan dan Kelurahan terdiri dari Naskah Dinas 
masuk den Naskah Dinas keluar yang diatur sebagai berikut : 
1. Pengurus Naskah Dinas masuk di Unit Kearsipan, meliputi : 

a. Penerimaan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas 
2. Meneliti kebenaran alamat Naskah Dinas 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membutuhkan cap penerimaan Naskah. Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan Naskah Dinas, memberikan Kode Klarifikasi dan Nomor 
lJrut; 

5. Menyarnpaikan Naskah Dinas kepada pengarah Surat. 
b. Pengarahan dilakukan dengan cara : 

1. Menerima Naskah Dinas dari penerima ; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan isi surat dan 

tugas fungsi Unit Pengolah; 
3. Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pemah 

diterima atau yang masih ada hubungan dengan surat sebelumnya. 
c. Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara : 

1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu warna putih, lembar ke dua warna 
kuning) dan kartu kendali masuk rangkap 3 (lembar kesatu warna 
putih, lembar kedua warna biru, lembar ketiga berwarna merah 
muda); 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa kedalam daftar pengendali dan lembar 
disposisi; 

4. Mencatat Naskah Dinas rahasia ke dalam buku bantu khusus surat 
masuk rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klarifikasi dan 
lembar disposisi; 

5. Melepas kartu kendali masuk lembar kesatu warna putih sebelum 
surat masuk disampaikan kepada pimpinan sebagai sarana 
pengawasan; 

6. Mendistribusikan Naskah Dinas kepada pengolah setelah didisposisi 
pimpinan dengan menggunakan Kartu Kendali masuk sebagai sarana 
penerimaan surat. 

d. Penyimpanan dan layanan kearsipan dilakukan dengan cara : 
1. Menata dan menyimpan Kartu Kendali masuk lembar kesatu warna 

putih berdasarkan Kode Klarifikasi, lembar kedua warna biru 
berdasarkan tanggal surat kedalam kotak kartu Kendali, dan lembar 
disposisi, lembar kedua warna kuning berdasarkan tanggal 
penyel~aian ke dalam kotak lembar disposisi; 
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2. Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang telah 
ditinda.klanjuti ke dalam folder arsip berdasarkan Kode Klarifikasi dan 
lndeks surat; 

3. Memberikan Iayanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
2. Pengurus Naskah Dinas Keluar 

Pengurusan Naskah Dinas Keluar dilaksanakan oleh Unit Pengolah dan Unit 
Kearsipan. 
a. Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Unit Pengolah dilakukan dengan 

cara sebagai berikut : 
1. Membuat Naskah Dinas yang telah di paraf hierarki untuk dimintakan 

tanda tangan pimpinan ; 
2. Memintakan nomor Naskah Dinas di Unit Kearsipan beserta Kartu Kendali 

Keluar rangkap 2; 
3. Menata dan meyimpan Kartu Kendall Keluar lembar kedua warna merah 

muda berdasarkan kode Klarifikasi ke dalam kotak Kartu Kendall; 
4. Naskah Dinas yang bersifat rahasia disampaikan kepada Unit Kearsipan 

untuk dicatat dalam buku bantu khusus surat keluar rahasia; 
b. Pengurus Naskah Dinas Keluar pada Unit Kearsipan dilakukan dengan cara 

sebagai berikut : 
1. Menerima Naskah Dinas dari Unit Pengolah; 
2. Mencatat nomor, Kode klarifikasi dan tangggal Naskah Dinas ke dalam 

daftar pengendali dan Kartu Kendali Keluar; 
3 . Menata dan menyimpan Kartu Kendali Keluar lembar kesatu warna 

putih berdasarkan kode Klarifikasi ke dalam kotak Kartu Kendali; 
4. Mencatat Naskah Dinas ke dalam buku agenda untuk Kelurahan; 
5. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat dalam buku bantu khusus 

surat keluar rabasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klarifikasi; 
6. Mengirim Naskah Dinas Keluar sesuai alamat yang dituju. 
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C. Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Kecamatan dan Kelurahan. 

Gambar 1. 

Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Kecamatan dan Kelurahan 
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Gambar2 
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LAMPIRAN V : PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG 
NOMOR 26 TAHUN 2019 
TANGGAL J6 S1?-rt1>18'lf. 2019 

PENGURUSAN SURAT PADA UNIT PELAKSANA TEKNIS 

A. Pengurusan Surat di UPT meliputi pengurus Naskah Dinas masuk dan 
Naskah Dinas keluar. Naskah Dinas masuk dikelola oleh Sub Bagian Tata 
Usahayang berfungsi sebagai Unit Kearsipan sekaligus Unit pengolah. 

B. Pengurusan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang diatur 
sebagai berikut : 
1. Pengurus Naskah Dinas masuk di Unit Kearsipan, meliputi : 

a . Penerimaan dilakukan dengan cara : 
1. Menerima Naskah Dinas 
2. Meneliti kebenaran alamat Naskah Dinas 
3. Menyeleksi Naskah Dinas penting, biasa, dan rahasia; 
4. Membutuhkan cap penerimaan Naskah Dinas, menuliskan tanggal 

penerimaan Naskah Dinas, memberikan Kode Klariftkasi dan Nomor 
Urut; 

5. Memberikan Kode Klarifikasi dan Nomor Urut; 
6 . Menyampaikan Naskah Dinas kepada pengarah Surat. 

b. Pengarahan dilakukan dengan cara: 
1. Menerima Naskah Dinas dari penerima ; 
2. Mengarahkan Naskah Dinas sesuai dengan kepentingan isi surat dan 

tugas fungsi Unit Pengolah; 
3. Memberikan petunjuk apabila ada Naskah Dinas yang sudah pernah 

diterima atau yang masih ada hubungan dengan surat sebelumnya. 
c. Pencatatan dan pendistribusian dilakukan dengan cara : 

1. Menerima Naskah Dinas dari pengarah; 
2. Mencatat Naskah Dinas penting ke dalam daftar pengendali, lembar 

disposisi rangkap 2 (lembar kesatu warna putih, lembar ke dua warna 
kuning) 

3. Mencatat Naskah Dinas biasa kedalam daftar pengendali dan lembar 
disposisi; 

4. Mendistribusikan Naskah Dinas setelah didisposisi pimpinan. 
d. Penyimpanan dan layanan kearsipan dila.kukan dengan cara : 

1. menyimpan lembar disposisi lembar kedua warna kuning 
berdasarkan tanggal penyelesaian; 

2. Menyimpan Naskah Dinas masuk dan Naskah Dinas keluar yang telah 
ditindaklanjuti ke dalam folder arsip berdasarkan Kode Klarifikasi dan 
lndeks surat; 

3 . Memberikan layanan kearsipan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

2. Pengurus Naskah Dinas Keluar 
1. Pengurusan Naskah Dinas Keluar dilaksanakan oleh Unit Pengolah dan 

Unit Kearsipan. 
a . Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Unit Pengolah dilakukan dengan 

cara sebagai berikut: 
b. Membuat Naskah Dinas yang telah di paraf hierarki untuk dimintakan 

tanda tangan pimpinan ; 
c. Memberikan urut dan kode klasifikasi sesuai perihal Naskah Dinas 

Keluar; 
d. Mendistribusikan Naskah Dinas keluar sesuai dengan alamat yang 

dituju; 
e. Naskah Dinas yang bersifat rahasia dicatat dalam buku bantu khusus 

surat keluar rahasia dengan tanda X pada awal nomor Kode Klariflkasi. 
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C. Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Unit Pelaksana 1'eknis . 

Gambar 1. 

Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Unit Pelaksana 'l'eknis . 

SURAT 
MASUK 

Scanned with 
CamScanner 

~ 

~ 

--

UNIT KEARSIPAN 
UPT 

(SUB BAG TATA USAHA) 

• Penerimaan 
• Pengarahan 
• Pencatatan 
• Pendistribusian 
• Penyimpanan 

SURAT PENTING 

• Buku Agenda 
• Lembar Disposisi 

SURATRAHASIA 

• Lembar Disposisi 
• Buku Bantu Khus us 

SURATBIASA 

• Buku Agenda 
• Lembar Dispos isi 

I KA. UPT 

i----. 

~ 

I 
UNIT PE NGOLAH 

• 

.:. AA A; i.·:: ;; f..; 1 j 
~ A 3 .>G I •• I 

I 



. . . 

Gambar2. 

Alur Pengurusan Naskah Dinas pada Unit Pelaksana Teknis . 
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LAMPIRAN VI : PERATlJRAN BUPATI REJANG LEBONG 

NO MOR 26 TAHUN 2019 
TANGGAL 16 SEPTEMBER 2019 

BENTUK DAN PETUNJUK PENGISIAN SARANA KEARSIPAN 

A. DAFTAR PENGENDALI 

HALAMAN 

No Kode Tanggal No Kode Tanggal No Kode Tanggal 
Urut Klaasi fikasi Urut Klaasifikasi Urut Klaasifikasi 
00 34 67 
01 35 68 
02 36 69 
03 37 70 
04 38 71 
05 39 72 
06 40 73 
07 41 74 
08 42 75 
09 42 76 
10 43 77 
11 44 78 
12 45 79 
13 46 80 
14 47 81 
15 48 82 
16 49 83 
17 so 84 
18 51 85 
19 52 86 
20 53 87 
21 54 88 
22 55 89 
23 56 90 
24 57 91 
25 58 92 
26 59 93 
27 60 94 
28 61 95 
29 62 96 
30 63 97 
31 64 98 
32 65 99 
33 66 

Petunjuk Pengisian Daftar Pengendali : 

1. No Urut: 
2. Kode Kl.a.rifikasi 
3. Tanggal 
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B. KARTU KENDAL! MASUK 

lndeks: Kode : NomorUrut 

Nomor Surat : Lam iran: 
T I Diteruskan : Tanda Terima : 

Lembar I 

Petunjuk Pengisian Kartu Kendall Surat Masuk 
Indeks : Diisi Indeks masalah Surat 
Kode : Diisi Kode Klarifikasi menurut Kode Klarifikasi 
Nomor Urut : Diisi Nomor Urut berdasarkan daftar pengendali 
Isi Ringkas : Dilsi Isi Ring)<as dari surat 
Dari : Diisi nama atau instansi , lembaga, organisasi pengirim surat 
Tanggal Surat : Diisi Tanggal Surat 
Nomor Surat : Diisi Nomor Surat 
Larnpiran : Dilsi jwnJah Lampiran surat 
Pengolah : Dilsi Pengolah yang alcan menyelesaikan 
Tanggal : Diisi TanggaJ surat diteruskan kc unit pengolah 
diteruskan : Diisi paraf petugas penerima surat di Unit Pengolah 
Tanda terima : Diisi Keterangan- Keterangan yang perlu di catat 
Catatan 
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C. KARTU KENDAL! SURAT KELUAR 

lndeks : Kode: Nomor 

Isi Ringkas : 

Kepada: 

Pengolah : Tgl Ditcruskan : Tanda Terima : 

Lembar 1 
Catalan: 

Petunjuk Pengis ian Kartu Kenda.Ii Surat Keluar 
Indeks :Diisi Indeks masalah Surat 
Kode : Diisi Kode I<Jarifikasi menurut Kode Klarif1.kasi 
Nomor Urut : Diisi Nomor Urut berdasarkan daftar pengendali 
Isi Ringkas :Diisi lsi Ringkas dari su.rat 
Kepada : Diisi alamat tujuan yang tertera pada surat (perseorangan/organisasi 
Pengolah / lembaga) 
Tanggal Surat : Diisi Pengolah yang akan menyelesaikan 
Lampiran : Diisi Tanggal Surai 

Scanned with 
CamScanner 

: Diisijnrolah Lampiran surat 
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D. LEMBAR DISPOSlSI 

LEMBAR DISPOSISI 

TANGGAL 
PENYELESAIAN 

INDEKS KODE NOURUT 

PERlHAL/ !SI RINGKAS : 

ASAL SURAT TANGGAL NOMOR LAMPIRAN 

DWUKAN I DITERUSKAN KEPADA JNFORMASI / INSTRUKSJ 

Petunjuk Pengisian Lem bar Disposisi : 

1. lndeks 
2. Kode 
3. Nomor Urut 
4. Tanggal Penyelesaian 
5. Perihal / Isi Rmgkas 
6. Asal Surat 
7. Tanggal 
8. Nomor 
9. Lampiran 
10. Diajukan / 

Diteruskan kepada 
11. Informasi / Instruksi 

Scanned with 
:amScanner 

: Diisi Indeks masalah Surat 
: Diisi Kode Klarifikasi menurut Kode Kla.rifilcasi 
: Diisi Nomor Urut berdasarkan daftar pengendali 
: Diisi tanggal surat diselesaikan 
: Diisi Jsi Ringkas dari surat 
: Diisi nama atau instansi, lembaga, organisasi pengirim surat 
: Diisi Tanggal Surat 
: Diisi Nomor Surat 
: Diisijumlah La.mpiran surat 
: Diisi Unit Pengolah yang menindak lanjuti 

: Diisi lnfonnasi / lnstruksi 



E. LEMBAR PENGANTAR 

DARI· 

PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG 
LEMBAR PENGANTAR 

NO TUJUAN NO.SURAT TOLSURAT 
URUT 

Petunjuk Pengisian Lem bar Pengangtar: 

NomorUrut 

Tujuan 

Nomor Surat 

Tanggal Surat 

Keterangan 

Scanned with 
CamScanner 

: Diisi Nomor Urut 

; Dilsi Tujuan Surat (antar bidang, seksi, bagian) 

: Diisi Nomor Surat 

: Diisi Tanggal Surat 

: Diisi catatan keterangan yang diperlukan 

KETERANOAN 
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CamScanner 
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G. BUKU AGENDA 

Pengurusan suratpada kelurahan dan Unit Pelaksana Teknis (UPT) pda dinas dan 
badan menggunakan buku agenda yang terdiri dari buku agenda surat masuk dan 
buku agenda surat Keluar seperti tampak pada gambar dibawah ini : 

Gambar l 
Buku Agenda Surat Masuk 

No Kode Tgl Asal Tgl No lsi Unit 
urut klarifikasi terima surat surat surat ringkas pengolah 

surat 
I 2 3 4 .5 6 7 8 

PetunjUk Pengisian Buku Agenda Surat Masuk 

Gambar l 
BkA dS kl u U 11!.en a urat e uar 

Isi Tgl Ket 
disposisi diteruskan 

9 10 11 

No Kode Tgl No lsi Tujuan Unit Pengirim Ket 
urut klarifikasi Surat surat Rin1tkas nene.olah disoosisi 

I 2 3 4 .5 6 7 8 9 

Petunjuk Pengisian BUku Agenda Surat: 

1. No Urut Diisi 
2. Kode Klasiflkasi 
3. Tanggal Terima Surat 
4. Asal Surat 

5. Tanggal Surat 
6. Nomor Surat 
7. Isi Ringkas 
8. Unit Pengolah 

9. Isi Disposisi 
10. Tanggal Diteruskan 
11. Ket[keterangan ) 

Scanned with 
CarnScanner 

: Diisi nomor urut 
: Diisi Kode Klasiflkasi 
: Diisi tanggal penerimaan sura 
: Diisi Nama atau instansi, lembaga,organisasi, 

pengirim surat 
: Diisi Tanggal surat 
: Diisi Nomor surat 
: Diisi isi ringkat dari surat 
: Diisi unit pengolah yang mendapat disposisi/ 
yang menindaklanjuti 

: Diisi isi diposisi pimpinan 
: Diisi tanggal surat diteruskan kc unit pengolah 
: Diisi cata.tan keterangan yang diperlukan 



J 

GAMBAR2 
Bu.ku Agenda Surat Masuk 

Nomor Kode Tanggal Nomor lsi Tujuan Unit Pengirim 

Urut Klasifikasi Surat Surat Rinnlras Surat Peni,ofah 

I 2 3 4 5 6 7 8 

Pet~njuk pengisian Buku Anggenda Surat Keluar 
1. Nomor urut Diisi nomor urut 
2. Kode Klasifikasi Diisi Kode Klasifikasi 
3. Tanggal Surat Diisi tanggal suratyang dibuat 
4. No. Surat Diisi nomor surat 
5. lsi Ringkas Diisi isi ringkas dari surat 
6. Tujuan Surat Diisi alamat tujuan yang tertera pada surat 

u,erseorangan atau organisasi / lembaga ) 
: Diisi Unit Pengolah yang membuat surat 
: Diisi Petugas yang mengirim Surat 
: Diisi catatan keterangan yang diperlukan 

7. Unit Pengolah 
8. Pengirim 
9. Ket ( Keterangan) 

H. BUKU BANTU KHUSUS 
Pengurusan surat yang bersifat rahasia dengan menggunakan buku ban tu khusus 
surat masuk rahasia dan buku bantu surat keluar rabasia. 

Buku Bantu Khusus Surat Masuk Rahasia 

Ket 

9 

NomorUrut Tanggal NomorSurat Asal Surat Penerima Keterangan 
Terima Disoosisi 

I 2 3 4 5 6 

Petunjuk pengisian buku bantu khusus surat masuk rahasia 

1. No. Urut 
2. Tanggal Terima 
3. No. Surat 
4 . Asal Surat 

5. Penerima Disposisi 
6. Ket. ( Keterangan 

Scanned with 
CamScanner 

: Diisi nomor urut 
: Diisi tanggal penerimaan surat 
: Diisi nomor surat 
: Diisi naroa atau instansi, lembaga,organisasi pengirim 
surat 

: Diisi penerima disposisi yang menindaklanjuti 
: Diisi catatan ketcrangan yang diperlukan 
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Buku Bantu Khusus Surat Keluar Rahasia 

Nomor Tanggal Nomor Perihal Tujuan Unit Keterangan 
Urut Surat Surat Surat Penizolah 
I 2 3 4 5 6 7 

Petunjuk pengisian buku bantu khusus sw-at keluar rahasia : 

1. No.urut 
2. TglSurat 
3. No. Surat 
4. Perihal 
5. Tujuan Surat 

6. Unit Pengolah 
7. Ket. ( Keterangan ) 

Scanned with 
Ca1nScanner 

Diisi nomor urut 
Diisi tanggal surat 
Diisi nomor surat 
Diisi perihal surat 
Diisi lamat tujuan yang tertera pada surat 
(Perseorangan atau organisasi/ lembaga) 
Diisi unit pengolah yang membuat surat 
Diisi catatan keterangan yang diperlukan 

p:.,;.;J.i; 1(:-::;;:~k. 
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I. LEMBAR PEMINJAMAN ARSIP 

Tenda Bukti Peminjaman 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 
Nama 
NIP 
Unit 
Telepon Nomor 

Telah meminjam arsip 
KodeNomor 
Perihal 

Dan akan mengembal,ikan pada tanggal 

Petugas yang melayani 

Yang meminjam 

Curup, Juli 2 019 

( 
NIP. 

........................ ) 

Mengetahui /Menyetujui 
Kepala Unit Kearsipan 

( ....... .................. .................. ) 
NIP 

Petunjuk pengisian lembar Pemiajaman Arsip: 

1. Nama : Diisi nama peminjam 
2. NIP : Diisi NIP Pemmjam 
3. Unit : Diisi Unit dari peminjam 
4. Nomor Telepon : Diisi nomor telepon peminjam/unit peminjam 
5. Kode Nomor : Diisikan kode nomor arsip 
6. Perihal : Diisi perihal arsip 
7 . Pada tanggal : Diisi tanggal pengembalian arsip 
8. ..................... : Diisi tanggal peminjaman 
9. Yang meminjam : Diisikan tanda tangan dan nama terang peminjam 
10.Petugas yang melayani: Diisikan nama dan tanda tangan petugas yang 

melayani 
11. Unit Kearsipan Kepala Unit Kearsipan sebagal tanda persetujuan 

PARAF 
KOOROINASI , : 

SEK['"' .L 
A$1$T EN 

,a 

Kt.BAG I 
KASUBIIAG ,, r"' 

DINAS ~ 
..... 

DEMRAt<ARSA I 

11:..SKAH 
Pf. · ,lJUK HUKUr,1 INI 

1 u.AH DITE!LITI I 

·;- .::L ' -· -

11\1D1'-A \11\Di ""t,,ll'(il\ , !H 

'.!.'':- '9'19 10)3 ,= 

BUPATI REJANG LEBONG, 

I 



r cc-;-- - ----------.. 
LAMPIRAN vm: PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG 

NOMOR 26 TAHl,JN 2019 
TANGGAL 16 Sep/t1>1l,,r- 2019 

PEMELIHARAAN ARSIP 

1. Pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui kegiatan: 
a. Pemberkasan arsip aktif; dan 
b . Penyimpanan arsip aktif. 

2. Pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif dilaksanakan melalui prosedur: 
a. pemeriksaan; 
b. Penentuan indeks; 
c. penentuan kode; 
d. tunjuk silang (apabila ada); 
e . pelabelan. 

3. Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan bahwa setiap arsip yang akan 
diberkaskan autentik, utuh dan lengkap pada setiap proses kegiatan dan 
sudah di regisrasi dan didistribusikan. (Pemyataan selesai/file). 

4. Pemeriksaan juga dilakukan dalam rangka meogidentifikasi dan/atau 
memverifikasi arsip vital di unit pengolab. 

5. Indeks (judul berkas) ditentukan dengan cara menentukan kata tangkap 
(keyword) dari arsip yang akan diberkaskan yang dapat mewakili isi informasi 
dari berkas/ isi berkas. 

6. Indeks dapat berupa nama orang, lembaga/organisasi, tempat/wilayah, 
masalab dan kurun waktu, penulisan kode klarifikasi arsip pada folder. 

7. Penentuan kode pemberkasan dilakukan sesuai dengan fungsi, kegiatan, dan 
transaksi yang telah dilaksanakan oleh unit kerja sesuai dengan kode 
klasifikasi. 

8. Penulisan kode pemberkasan sebagaimana contoh gambar angka 10 huruf e. 
9. Tunjuk silang. Digunakan apabila : 

a. Arsip memiliki infonnasi lebih dari satu pelaksanaan fungsi. 
b. Arsip memiliki keterkaitan infonnasi dengan berkas lainnya yang berbeda 

media seperti : peta, CD, Foto, FILM, dan media lain; dan 
c. Terjadi perubahan nama orang 

Contoh: 1 
h Conto Penl1'1!'U naan ormu II' 11 1 ani;: F I' Tun'ukS'l 

Kop Surat 
lndeks: Kode: 019.J 
Upacara 17 Agustus 
2013 

Upacara Bendera 

Lihat : Upacara Bendera 

lndeks: Kode 
Upacara Bendera 091.1. Upacara 17 Agustus 

2013 

Tanggal : 14 Agustus 2013 
No. : 019.1.543/VUI/2013 

Tanggal : 14 Agustus 2013 
No. : 019. l.543/Vlll/2013 

Tempat, tanggal, bulan, tahun 
Jabatan 

Tandatangan 
Nama 

10. Pelabelan dilakukan dengan menuliskan tanda' pengenal dari berkas 
menggunakan kertas label yang dilekatkan pada ta1;> folder. 
a. Arsip yang disimpan pada pocket file, label dicantumkan pada bagian 

depan pocket jil.e. 
b. Arsip peta/rancang bangun. 
c. Arsip yang menggunakan media magnetic label dicant•~mkan pada: . 

1. Untuk arsip foto, negative foo ditempelkan pada bag1an luar dan lap1san 
tranparan (seperti negative foto) dan pada wadahnya; 

Scann~ it 
CamScanner 



2.Untuk slide ditempelkan pada.frame. 
3. Video. dan film ditempelkan pada bagian luar dan lapisan tranparan (seperti 

negative foto) dan pada wadahnya; dan 
4.Untuk kaset/ cd ditempelkan pada kaset/ cd nya dan wadahnya. 

d. Contoh penulisan indeks dan kod.e klasifikasi numeric serta pelabelan adalah 
sebagai berikut 

Surat tentang cuti naik haji 
Kodenya 
Primer 
Sekunder 
Tersier 
lndeksnya 

: 900 (kepegawaian) 
: 950 (Cuti) 
: 955 (Cuti naik haji) 
: 955 (Cuti naik haji tahun .... ) 

-
ISi 

'><:::""-....i.======<'.: C UT I 
900 

e. Contoh pcnulisan indeks dan kode klasifikasi alfa numeric adalah sebagai berikut 

Kodenya 
Primer 
Sekunder 
Tersier 
lndeksnya 

: KA. Kearsipan 
: KA. 00 Persuratan 
: KA.00.00. Pengurusan Surat Masuk 
: KA.00.01 PengurusanSuratKeluar 
: Penomoran Surat Keluar Tahun 2016 

r ,_._~,~-~~KA.~~ .. "j f · ,_ Penomon1n · 
'-'#;,,;,;,' -'l - S..ntU:el'!•"--
.,, ,.. Tahun201e 

Scc1nned with 
CariScanner 

KA.OO.o, 
Ponguruaen 
Surat Keluar 

KA,00,00 
Pt,n g urusan 
Su rat Masut< 



11. Daftar Arsip Aktif meliputl: 
a. Daftar berkas: dan 
b. Daftar isi berkas: 

Contoh Daftar Berkas: 

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

Kop Surat(!) 

Nomor Kode Uraian 
Berkas Klasifikasi lnformasi Tanggal Jwnlah Keterangan 

Arsio 
(2) (3) (4) 

Keterangan Petunjuk Pengisian: 
Kolom (I), diisi dengan kop lembaga; 
Kolom (2), di.isi dengan nomor urut berkas: 
Kolom (3), diisi dengan kode klasifil<asi arsip; 

(5) (6) (7) 

Kolom (4), diisi dengan uraian informasi dari berkas arsip berdasarkan kegiatan dalam klasifil<asi arsip; 
Kolom (5), arsip dengan masa /kurun waktuarsip yang tercipta; 
Kol om (6), diisi dengan jumlah banyaknya arsip arsip dalam satuan yang sesuaidengan jenis arsip; 
Kolom (7), diisi dengan dengan keterangan spesifk dari jenis arsip, seperti tesktual, kartografi, audio visual, 
clelctronik, dan digital. 

Contoh Daftar lsi Berkas: 
Umt Peneo lab ············· ····• 

Kop Surat(!) 

Nomor Nomor Kode Uraian 
Berkas Item Klasifikasi lnformasi 

Arsio 
(2) (3) (4) 

Keterangan Petunjuk Pengisian: 
Kol om (I), diisi dengan kop Jernbaga; 
Kolom (2), diisi dengan nomor berkas Arsip; 
Kolom (3), diisi dengan nomor item Arsip; 
Kolom (4), diisi dengan kode klasifikasi arsip; 

Arsio 
(5) 

Tanggal 

(6) 

Kolom (5), diisi dengan uraian informasi arsip dari setiap naskah dinas; 
Kolom (6), diisi dengan tanggal arsip itu tercipta; 
Kolom (7), diisi dengan jumlah arsip dalam satuan naskah dinas; 

Jwnlah Keterangan 

(7) 

Kolom (8), diisi dengan dengan keterangan spesilk dari jenis arsip, sepcrti tesktual, kartografi, audio visual, 
elektronik, dan digital. 

Sc nned with 
Cam Scanner 
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A. PENYIMPANAN ARSIP AKTIF 

12. Penyimpanan Arsip aktif ke filing cabinet sebagai berikut 

Scanned with 
CarnScanner 
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13. Alur Pemberkasan Dan Penyimpanan Arsip Aktif Di Unit Pengolah 

p-.o. 

I. 

TAHAP KECIATAN 

Mcmbunt l)CTC'flc.1n:1an pcmbcrkasan yang 
mcliputi: 

IL Mcngidcnlifiknsi mip-atsip ) 'Mg oka 
tcrcipta dllli pet:1.ksom1M kcgio.LM unit 
kcrj• •<l•m• 6 (cntull) bul•n yong 
dilull!lsJ(on kodolam d•IIM idcntifikAsi 
arsip yang abn tcrcipta. 

b. Mcmpcr>illpk•n pcaloton pcmbcrkason 
yaitu; 

I) Mcn)iopk:m folder yong •kon 
digunok:m unluk pcncmpollln Amp 
yong dibcrkaskon. 

2) Mcn)·i•pkon sckot (suidc) )'•ng lodiri 
dori sckat prtimcr, sckol sc.kundcr, d•n 
scka.t tcrsicr. 

3) Mcnyiopk•n pcobclon scbt. 
mcmbcrik:m idemi1.i.s $:Clt,t sCSt1t1.i 
kluirikui .irsip y:1itu m11s1l;,h pndtt 
sck11t p1imcr. ~1Jb nuaasalnl1 p:idn:s sc1.nl 
sckat sckunJcr d3n sub~sub mosnhlh 
p:sd:s sd,:it lC1'$icr. 

4) Mtnyiapk~nfi/ing robin<'t. mcnyiop.kru1 
filing robrntt yang :i.kan mcnjodi 
lcrnpot pcn)imponon arsip. Did•l•m 
filing m~mct d1tomp01l<on sckol 
priimcr. sckat sc-kundcr dan tersicr = bcnirullln. 

5) Mcn)i•k"" formulir tunjuk silong. 
T1D1juk silong digunakon jik• bcrkos 
arsip bcrk.\illln dcngan bcrkas .,.,.;p loin 
namun bc:rbcd.a tcmp31 pcn}imp3nM 
k:!rcna bcrbed3 fisik a,linya don lidak 
bisa dis•rukon karcn, od.1 pcrbcdoon 
istiln.b yang mcmpunyai fisik sam.n. 

6) Menyi3pklln (111I imhcotor, scbas,ai al;il 
pcnand• ketika ado arsip )'illlg sodang 
digunakan dmfilmg cabtntt. 

2. Mclal.-ukan pcmbcrlwan arsip aktif, &ngan 
longkah-langk.oh sobogai bcrik'11L 

a. Mcncrima dokumcn/atSip dan mcmbaca 
IJlnd> pcrinlah ·'/if•' a!Jlu "simpan" yang 
dibcrikan pejobat c,elon II don/otou esclon 
Ill. 

b. Mcmcriksa kclopalan subswt0i bcrdMar 
pada hol masolah arsip yang akon 
dibcrkoskan scrta memcrikso kclcngkopon 
arsip. 

c. Mcrcgisrosi arsip kcdolom format yong 
scsuoi dcngon dofuir mip Aktif. 

d. Mcnyortirdon memisahkanjiko lerdap,t 
non arsip don duplikASi yang bcrlcbihon. 

c. Mcmasuloom arsip kc,L,m (older dAn 
disusun scc-,ra berurul scsuai kronologis 
w•ktu, dimulai dcngon mip lertuo bcrodo 
paling bclal:ans. 

f. Mcnuliskan judul bcrkass(indcks) yang 
bcrisi kola tongkop dank ode klosiftkosi 
bcrkas pado kcrtas label don 
melckalko.nnya pod• !J>b oldc,, 

s. Mcmbuat dan mcngisi formulir Cunjuk 
silong apobilo dipcrlukan. 

h. Membuat dollM arsip Al.-tif_yon_ll mcliouti 

S ~ n ith 
CamScanner 

PELAKSANA 

Arsiparis 

' :, 

L J 

. 

Esclon 11/Eulon 
Ill 

MlITBAKU 

Kt!rogkap1n 

I. Renton• kcrj• 
lohun.an. 

2. Folder 

3. Sclw. 

4. Fonnulir 
hmjul,; sil"'g 

s. Fonnulir qm 
tnd1cotor, 

I. A,.ip 

2.o.n ... 
idenli fik35j arsip 
)~ns ekon 
tcrcip·ta 

3. Folder 

4, Label 

S Tunujuk silang. 

6 Kl4Siftl:a,si mip 

7. o.n.v arsip al:tff. 

Output 

1.D•fior identify• 
bsl mip rang 
tcrcipt4 

2. Pcrui1 ... n sekat 
dolam filing 
t'ahln<'I. 

I. Anip d1bcrka
skan kcd.uo•m 
folder scc:an, utuh 
don kronolo-gis 

2 Dr•f doJIM arsip 
al.ti( 
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