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BUPATI REJANG LEBONG 
PROVINSI BENGKULU 

Pli:RATURAN BUPATI REJANG LEBONG 
NOMOR '2-t TAHON 2019 

TENTANO 

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP fNAKTIF 
DI LlNGKUNGAN PEMERlNTAH KABUPATEN REJANG LEBONG 

Menimbang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI RE.JANG LEBONG, 

a . bahwa sesual ketentuan Pasal 29 ayat (2) Peraturan 
Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearslpan, 
PengeJolaan arsip dinam.is dilakukan terhadap arsip vital, 
arsip aktif, dan arsip inaktif; 

b. bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip terutama arsip 
inaktif dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan 
akuntabilltas dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu 
sistem yang mernenuhi persyaratan andal, sistematis, 
utuh, menyeluruh dan sesuai dengan norma, standar, 
prosedur dan kriteria, maka perlu disusun pedoman 
pengelolaan arsip inaktif di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Rejang Lebong; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagairoana dimaksud 
dalam huruf a dan hunif b, perlu menetapkan Peratu.ran 
Bupati Rejang Lebong tentang pedoman Pengelolaan Arsip 
lnaktif di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang 
Lebong. 

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun l967 tentang 
Pembentukan Propinsi Bengkulu (Lernbaran Negara 
Republik [ndonesia Tahun 1967 Nomor 19, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2828); 

2. Unda11g-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan lnformasi Publik (Lernbaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

3. Und~g-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 112 Tarnbahan Lembaran Negara Republik 
lndonesia Nomor 5038); 

P•~A. F KC;;'iE,< ' 
K4i3AG ' ' 
K t. Sl.!'3i! .\ ,j; ' 
STM 

' ' 



cs 

4. Undang-Unda:ng Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
(Lembaran Negara Repllblik lndonesia Tahun 2009 Nomor 
152, Tambaban Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5071); 

5. Undang-Undang Nomor 12 Tabun 201 1 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 
Negara Republik ludonesia Tahun 2011 Nomor 82, 
Tambaban Lemba.ran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234); 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tabun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Undang-Un dang Nomor 9 Tahun 
2015 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 201 5 
Nomor 58, Tambahan Lemba ran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 

7. Undang-Undang .Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerin tahan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 14 Nomor 292, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5601); 

8. Peraturan Pemerin tah Nomor 20 Tahun 1968 t en.tang 
Berlakunya Undang-Undang Nomor 9 Tahun l 967 dan 
Pelaksanaan Pemerintaban d.i Propinsi Bengkulu 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor 
34, Tambahan Lembaran Negara Repu.blik fndonesia 
Nomor 2854); 

9 . Peratu.ran Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan lnfoonasi Publik (Lem baran Negara 
Republik lndonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 20 12 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Republiklndonesia Nomor 5286); 

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

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

13. Peraturan Menteri Oalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 (Berita Negara 
Republik Indonesia Tabun 2018 Nomor 157); 

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

....... .. -<::.,- r: -. • • 
" Aa~,; ' • 

2 K !..-SW:!:£ • •• • ' 

; :' ,a~ ' 



cs 

Memperhatikan 

Menetapkan 

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 16 Tahun 2005 
l. tentang Pedoman Perlin~ungan, Pengamanan dan 

Penyelamatan Dokumen Ars1p ; 
Peraturan Kepala Arsip Nasional Noi:ior ~ T~un 20_18 2

' tentang Pedoman Pemeliharaan Ars1p Dmarrus _(Benta 
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 818), 
Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 19 Tahun 2018 3

· tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas d~ 
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Ars1p 
Daerab J{abupaten Rejang Lebong; 

4. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 28 Tabun _2018 
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Pemenntah 
Kabupaten Rejang Lebong. 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATJ TENTANG PEDOMAN PENGEWLAAN 
ARSfP lNAKTIF 01 LINGKlJNOAN PEMERIN!AH KABUPATEN 
REJANG LEBONG 

BAB I 
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 

Daerab yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintaban yang menjadi 
kewenangan daerab otonom. 

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

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

5. Dlnas adalab Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang 
Lebong. 

6. Lembaga Kearsipan Daerab adalab lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan 
tanggungjawab di bidang pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan. 

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

media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 
bemegara. 

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

I 0. Arsip aktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/ atau terus­
menerus. 

11. Arsip inaktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya telab menurun. 
12. Pencipta Arsip adalah pihakyang rnempunyai kemandirian dan otoritas dalam 

pelaks:inaan fungsi , tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip 
dinanus. 
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13 Naskah Dinas Penting adalah naskah clinas yang isinya mengikat, me: erlu k~ 
· tindak Janjut, memuat informasi penting, mengandung onseps1 
kebijaksanaan mempunyai nilai arsip. . 

14. Naskah Dinas Biasa adalah naskah dinas yan~ isinya_tidak mengikat. . 
15 unit pengolah adalab satuan kerja pada penc1pta Ars1p yang mempunyaJ ~ gas 

· dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan 
penciptaan Arsip di lingkungannya. . . . 

16. Unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencLpta A:SJP yang mempunyai 
tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kears1pan. . . 

17. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adal~ ~~ yan~ bens1 
paling sedikit jangka waktu penyimpanan atau retens1, Jems . Ar~tp d~ 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu. Jerus Ars1p 
dirnusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang d1pergunakan 
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamata11 Arsip . 

18. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah Arsip dengan cara 
pemindahan Arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsip~, pe~usnahan 
Arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan Ars1p statis kepada 
lembaga kearsipan. 

19. Pengelolaan Arsip dinamis adalah proses pengendalian Arslp dinarnis secara 
efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan 
pemeliharaan, serta penyusutan Arsip. 

20. Pemeliharaan Arsip adalah kegiatan menjaga keutuhan, keamanan, dan 
keselamatan Arsip baik fisik maupun informasinya. 

21. Penggunaan Arsip adalah kegiatan pemanfaatan dan penyediaan Arsip bagj 
kepentingan pengguna Arsip yang berbak. 

22. Pemberkasan adalah penempatan naskah ke dalam suatu himpunan yang 
tersusun secara sistematis dan logis sesuai dengan konteks kegiatannya 
sehingga menjadi satu berkas karena memiliki hubungan infonnasi, kesarnaan 
jenis at.au kesamaan masalah dari suatu unit kerja. 

23. A..c,as Asal Usul Arsip 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 dapa t 
melekat pada konleks penciptaannya. 

24. Asas Aturan Asli adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap ditata 
sesuai dengan pengaturan aslinya (original order) atau sesuai dengan 
pengaturan ketika arsip masih digunakan untu k pelaksanaan kegiatan 
pencipta arsip. 

25. Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan 
terhadap suatu jenis Arsip. 

26. A1ih media Arsip adalah transfer informasi dari rekaman yang berbasis kertas 
ke dalam media lain dengan tujuan efisiensi. 

27. Pusat Arsip atau Records Center adalab unit yan g khusu s digunakan untuk: 
rnenyimpan dan mengelola arsip inaktif. 

28. Akses Arsip adalah ketersediaan Arsip sebagai basil dari kewenan_gan hukum 
dan otorisasi legal serta keberadaan sara.na bantu untuk memperrnudah 
penemuan dan pemanfaatan Arsip. 

29. Sumber daya kearsipan adalah dukungan terhadap sistem kearsipan nasional 
berupa sumber daya manusia, prasarana dan sarana, organisasi kearsipan 
dan pendanaan. 

30. Klasifikasi_ adalah penggolongan naskah dinas berdasarkan masalah an 
termuat didalamnya dan merupakan pedoman untuk pengaturan ~ 
dan penemuan kembaJJ arsip. , pena 
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BABU 
l\1AKSUD, TUJUAN DAN RUANO LINGKUP 

BagianKesatu 
Maksud 
Pasal 2 

Peraturan Bupati in.i dimaksud.kan sebagai pedoman daJam rangka pengelolaan 
Arsip lnkati.f di lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong. 

Bagian Kedua 
Tujuan 
Pasal 3 

Peraturan Bupati ini bertujuan untuk menjamin ketersediaan Arsip Inaktif 
sebagai bahan bukti akuntabilitas kinerja. 

Bagian Ketiga 
Ruang Lingkup 

Pasal 4 

Ruang lingkup Peraturan Bupati ini meliputi : 
a. pemeliharaan; dan 
b. penggunaan. 

BAB ill 
PEMELIHARAAN 

Pasal 5 

{l) Pemeliharaan Arsip lnaktif menjadi tanggungjawab pimpinan Unit Keru-sipan. 
(2) Pemeliharaan Arsip lnaktif dilakukan melalui kegiatan penataan dan 

penyimpanan Arsip lnaktif. 
(3) Pemeliharaan Arsip fnaktif sebagaimana dimaks ud pada ayat (2) barus 

menggunakan prasarana dan saranakearsipan sesuai dengan standar. 
(4) Arsip fnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat {2) berasal dari Unit Pengolah 

yang telah melewati retensi arsip dan memasuki retensi inaktif berdasarkan 
JRA. 

PasaJ 6 

(1) Penataan dan penyimpanan Arsip lnaktif dilak:ukan berdasarkan prinsip asal­
usu l (principle of provenance) dan prinsip aturan asli (principle of original orde,j. 

(2) Penataan dan penyimpanan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
dilakukan untuk menjaga arsip dapat melekat pada konteks Penciptaannya, 
tetap terkelola dalam satu Pencipta Arsip (.Provenance) , dan tidak dicampur 
dengan arsip yang berasal dari Pencipta Arsip Jain. 

(3) Penataan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (l) dilaksanakan 
melalui kegiatan : 
a. pengaturan f\sik arsip; 
b. pengolaban informasi arsip; dan 
c. penyusunan daftar Arsip rnaktif. 

PasaJ 7 

(I) Penyimpanan Arsip Jnaktif dilakukan terhadap Bl'Sip yang sudah didafl:ar 
dalam daftar Arsi~ lnaktif: . 

(2) ?eoyiJnpanan Ars1p In~ dilaksanakan ~tuk menjamin keamanan fi8ilc clan 
·-~ -"sl arsip seJamaJangka waktu penyunpanan arsip berdau.rlcan JRA. 
JiuOu= ~ 
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Pasal 8 

(1) Dalam ha1 Arsip lnaktif yang disimpan unit kearsipan : 
a telah melewati retensi Arsip Tnaktif dan berketerangan permanen 

· berdasarkan JRA, Unit Kearsipan pada tiap Pencipta Arsip harus 
melaksanakan penyerahan arsip kepada Iembaga kearsipan; 

b. telah melewati retensi Arsip lnaktif dan berketerangan musnah 
berdasarkan JRA, Unit kearsipan pada tiap Pencipta Arsip dapat 
melaksanakan pemusnahan arsip berdasarkan ketentuan peraturan 
Perundang-undangan. 

(2) Ketentuan mengenai penyerahan dan pemusnahan arsip sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1) berpedoman pada Peraturan Bupati tentang Pedoma.i, 
Penyusutan Arsip. 

BAB IV 
PENGGUNAAN 

Pasal 9 

(1) Penggu.naan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b di 
peruntukkan bagi kepentingan Pemerintah Daerah dan masyarakat. 

(2) Penggunaan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan 
untuk memenuhi kepentingan dalam kegiata.i, perencanaan, pengambilan 
keputusan, layanan kepentingao publik, perlindungan hak, atau penyelesaian 
sengketa. 

(3) Dalam bal penggunaao Arsip lnaktif, Unit Kearsipan bertanggung jawab 
terhadap: 
a . ketersediaan dan autentisitas bagi kepentingan pengguna arsip yang 

berhak; dan 
b. keutuhan, keamanan dan keselamatan arsip. 

(4) Penggunaan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), da.i, 
ayat (3) menjadi tanggungjawab pimpinan Unit Kearsipan. 

(5) Penggunaan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (4) berdasarkan 
sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip. 

(6) Penggunaan Arsip lnaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (4) adalah 
kegiatan peminjaman arsip yang meliputi kegiatan: 
a. meneri.ma permintaan peminjaman arsip; 
b. melakukan pencarian arsip yang akan d.ipinjam melalui daftar arsip secara 

manual dan/atau elektronik; 
c. meletak.kan out indicator ke dalam boks arsip, sebagai pe;ngganti arsip yang 

di pinjam; 
d. mencatat pemintaan peminjamanarsip ke dalam buku peminjaman; 
e. menyerahkan Arsip lnaktifyang akan di pinjam kepada peminjam; 
f. peminjam menandatangani bukti penerlmaan arsip dalam b uku 

peminjaman; 
g. mengontrol waktu pengembalian arsip dan melakukan konfirmasi 

kesesuaiai, antara arsip dengan catatan penrinjaman; 
h. menerima arsip yang sudah dikembalikan dengan memeriksa kesesuaian 

antara arsip dengan catatan peminjaman; 
i. menyimpan kembali arsip-arsip yang sudah di kembalikan ke tempat 

semula dengan mengambil out indicator; dan 
j. melaporkan hasil kegiatan peminja.man Arsip Inkatif secara perioclik. 
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BAB V 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 10 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 
Supati ini dengan penempatannya dalam Serita Daerah Kabupaten Rejang 
Lebong. 

Ditetapkan di Curup 
Pada tanggal It September 2019 

BUPATI REJANG LEBONG, 

Diundangkan di Curup 
Pada tanggal September 2019 

SEKRET 
KABUPATEN 

SDAERAH 
ANGLEBONG, 

H. R. A. DENNI -/1. PAR.O.F 
KOeR0IN.O. SI 

SE~OA ,/ 

AS>S> FN f'I 
-i- kAaA.C ' 
AASueaAO 

; ~ r" ci< OINAS 
PEMRAKA~SA 

SERITA DAERAHKABlJPATEN REJANG LEBONG TAHUN 2019 NOMOR S"ff 

NAS KAH 
PRODUK HUKUM INI 

TELAH OITELITI / 
DIKORcKSI OL!!H 

BAGIAN ADM . HUKUM 
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LAMPtRAN : PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG 
NOMOR Zl TAHUN 2019 
TANGGAL I( SEPTEMBER 2019 

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSlF INAKTIF 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG 

Pemeliharaan Arsip lnaktif meliputi kegiatan: 
A. Penataan Arsip lnaktif 

l. Penataan Arsip Inaktif pad.a Unit Kearsipan dilaksanakan melalul prosedur; 
a. pengaturan fisik arsip; 
b. pengolahan infonnasi arsip; dan 
c. penyusunan daftar Arsip lnaktif. . . . 

2. Kegiatan pengaturan fisik Arsip lnaktif pada Unit Kearsipan diawali kegi.~tan 
pemeriksaan dan verifikasi arsip yang dipindabkan untuk memastikan 
kelengkapan arsip, kesesuaian t1sik arsip dengan daftar arsip serta 
penyusunan daftar Arsip lnaktif. 

3. Pengaturan fisik arsip dilakukan dengan kegiatan: 
a. penataan arsip dalam boks; 
b. penomoran boks dan pelabelan; dan 
c. pengaturan penempatan boks pada tempat penyimpanan. 

4. Penataan arsip dalam boks terdiri atas: 
a. penataan arsip dikelornpokkan berdasarkan media simpan dan sarana 

penyimpanannya; dan 
b. menempatkan arsip pada boks dengan tetap memperlahankan penataan 

arsip ketika masih aktif (aturan asli) dan asa] usul, serta menempatkan 
lembar tunjuk silang apabila cliperlukan. 

5. Tunjuk silang diperlukan apabila terdapat informasi arsip yang saling 
berhubungan antara satu unit kerja dengan unit kerja lainnya dan/atau 
arsip direkam pada media yang berbeda. 

6. Penomoran boks dan pelabelan : 
a. membuat label boks dengan mencantumkan lokasi simpan, nomor boks 

dan nomor folder secara konsisten. 
b. pemberian nomor boks dilakukan sesuai urutan nomor. 

Contoh penomoran boks : 
A.01.01 (ruangA, rak l, boksnomor 1) 
A.01.02 (ruang A, rak 1, boks nomor 2) 
A.01.03 (ruang A, rak 1, boks nomor 3) 

7. Pengaturan penempatan boks arsip pada tempat penyimpanan sesuai 
dengan prinsip asal usu! diatur sebagai berikut: 
a . setingkat Perangkat Oaerab; 
b. setingkat Unit Kerja. 

8. Pengolahan lnformasi Arsip. 
Pengolahan informasi arsip menghasilkan daftar informasi tema tik yang 
paling sedikit memuat judul, pencipta arsip, uraian hasil pengolahan clan 
kurun waktu. 

9. Pengolaban informasi arsip dilakukan untuk menyediakan baban layanan 
inforT?asi . pub~k dan kepentingan internal lembaga, dengan cara 
mengidentifikas1 dan menghubungkan keterkaitan arsip dalam satu 
keutuhan infonnasi berdasarkan arsip yang dikelola di unit kearsipan. 

1 0 . Penyusunan Daftar Arsip tnaktif pada Unit kearsipan: 
a . Unit Kearsipan membuat daftar Arsip lnaktif berdasarkan daftar arsip 

yang dipindahkan da.ri unit pengolah. 
b. Unit Kearsipan mengolah daftar Arsip Jnaktif dengan menambahkan 

informasi nomor de_finitif fo_lder dan boks yang diurutkan sesuai dengan 
database daftar Ars1p Tnaktif masing-masing provenance ci ta p. 

PAR4F K()I;.£ 



Pembaharuan daftar Arsip Inaktif di~kan s_e':iap terjacli pemind~an, 
c. pemusnahan, dan penyerahan arsip palm_g sedikit_satu tah~ n sekali 
d. Penyusunan daftar Arsip Inaktif memuat mformas1 ten tang. 

I) pencipta arsip; 
2) unit pengolah; 
3) nomor arsip; 
4) kode klasifikasi; 
5) uraian informasi arsip/berkas; 
6) kurun waktu; 
7) jumlah; 
8) tingkat perkembangan_; .. 
9) keterangan (media ars1p, konclis1, dll); 
LO) nomor definitif folder dan boks; 
11) lokasi simpan (ruangan_ dan n_omor rak); 
12)jangka simpan dan nas1b akhtr; 
13) katego1i arsip. 

Contoh daftar arsip inaktif: 

DAF'I'AR ARSIP INAKTIF 

Kop Surat (l) 

Kode Jenis Kurun 

Nomut 
Dc!initif 

Lokasi 
No. Klesifikasi Arsip Waktu 

Tinglcat 
PetkcmbMgan 

Ket 
Jumlnh 

Folder 
dan 

Simpao 

(2) (3) (4) (5) (6) 
Boks 

(7) (8) (9) (10) 

tempat, tanggal, bulan, tahun 

Jabatan 

Jangka 
Sim.pan 

dan Kategori 
N•sib Araip 

Akhir 
(11) (12) 

Tanda tangan pejabat yang mengesahkan 

Nama 

Petunjuk Pengisian : 
Kolom (1), cliisi dengan kop lembaga; 
Kolom (2), diisi dengan nomor urut berkas/arsip; 
Kolom (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip; 
Kolom (4) , diisi dengan uraianjenis/series arsip; 
Kolom (5), diisi dengan kurun waktu; 
Kolom (6), diisi dengan tingkat perkembangan arsip; 
Kolom (7), diisi dengan jumlah arsip; 
Kolom (8), diisi dengan media arsip, konclisi, dU; 
Kolom (9) , diisi dengan nomor defmitif folder dan boks; 
Kolom (10), diisi dengan lokasi simpan yang mencakup ruangan dan nomor boks; 
Kolom (11) , diisi dengan jangka Simpan dan Nasib Akhir; 
Kolom (12), diisi dengan kategori arsip, merupakan arsip vital, arsip terjaga, dan 
keterangan klasifikasi dan keamanan akses (rahasia, saugat rahasia , terbatas). 

11. Daftar arsip inaktif digunakan sebagai sarana penemuan kembali arsip, dan 
sarana pen_gendalian arsip inaktif. 
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No 

2 

3 

8. Penyimpanan Arsip Inaktif 

1. Penyimpanan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan daftar Arsip lnaktif 
Penyimpanan Arsip lnaktif dilaksanakan dengan melakukan penataan boks 
arsip pada rak secara berurut berdasarkan nomor boks dan disusun 
berderet ke samping (vertikal) yang dimulai dari rak paling atas dan diatur 
dari posisi kiri menuju ke kanan. 

Contoh penataan boks pada rak dan penyimpanan Arsip l naktif: 

2. Alur penataan dan penyimpanan Arsip lnaktif di Unit Kearsipan adalah 
sebagw berikut: 

ALUR PROSES PENATMN DAN PENYIMPANAN ARSIP INAKTlf? 

TAHAP KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU 

petlM!14.1uA11 peinind•han IU'lltp 
111.i«if yang diJengkapi de'liga.n 
dahar _,.Ip pindah dan b•rit,i 
ac:a:ra pcmind•han flnlip, 

M'cncrima ptmind.ah11.1·1 ..,.Ip dari 
ten1t11l an-1p Mktif \tn1l pcn3J>IAh 
k• unwJ atalp Ul:aktif, unit 
kepnipM. 
• · M,myh1pk.11ll rua;ll& slmp,t1.n, 

da:n peNll.!llAn penataao ani,p 
YA:Jtu bokat 1™1 bolt., folder. 
rak ani'p. 

b. Memeriluia d&1.1 meol\'erifiluu.1 
k.eaeau.aian 1111np yauig 
d,pmd•hkan de~~ Dflftm­
Arsip Pind,nh y,mg dilengkap, 
ditnpn Pcrita Acera 
J'e.mjnd llhan Ar,1 

An.,puu/fh\nata E&olo:n 11/EiteJon Ill 
Aulp 

JI At.i-pmakti.r 
?j OAftar IV•ip pindali 
~, S.':1ta «ca.,. pem1nd.ahlln 

anr1p 

l o.rtar ar«ip pi:nd-.ll 
2, Br.rh11. &CtWa J>nn.irulM..an 

amp 
3,Araip 
4.Sok. 
s.rolcler 
6 .J,.ab,J Bol<o 
7.Jadwal R11teu•I Anip 

~ng.uur1u1 fMIOc a.twip, yttitu l) Anfp 
dilaku kan rne.WuJ 2) Bolts 
kog)l'ltlUl 3) Lo 
I Mel..ku.bn peruitai:u1 berk&s 'bel 

Anlp sn1dait Yan.a, •~ua1 d~ 
~af\:411' l\A:ip pm411b dan Senta 
•c.r•~mind.ahan 111111p 

Ara1p akti( tf nata ko4 bl b ob 
Ya,rl,8 te 1-'1, dlben'kan l1boJ bolot 

&lam boka. Ber and ◄} RAk; Arl,p _J_.J!!~~~.9J-!!..!!!!'!lµ!""-.1---L-- -J... _ _ ____ UJl.!D!!ofuu-~ an1 iri 

[CS] Cam 
10 1 



-- d1tata h .WIUn bob ••tap 
me.mperhlhanbn ~ngaturan 
Ulln}'l' AHUIU kondW 
peng;uu.-r.an anip .llkt.i{ di unit 
p&ngolah 

2. Memerikaa k~lengkapan li.nk 
d"' mfoTTna., amp ...... 
k,e.uuaLlm do:ngan dllfuu-
.-.ip. 

3. Membuat pcrnomoran bob 
IU'Sip ~rdaaatka.n nomor unn 
pMa database an1p lnakrlf di 
Unll keanipan 

• ~mbuat IAb,l boka •~•u~ 
Hbagsi identiw boka araip 
yatig memuaLpeu.omcnn boka, 
rentang nomo:r bfJr'ku dalato 
bob, kode uuil ~ngolah. art.a 
lahun annp. 

~ f1:-n.-taan dan PenJ'tfflpauan aralp 
IMktif 

J. MombuCU •kem& pcngAlUl"ar\ 
lokaat •impan (luwlinJl.l untuk 
pengelompok1tn pcr~•impianan 
11e.uai pro\'enanoe unit 
po.ngolah Sl!lb113kn1 eaelon I 

2 , ~1-nempalkan boka ~1p padll 
mlc .alp &esuai 1okasl aimp1U1 

3 Mt,nAU\ boks IU'Wip dirak 
aocera unu bord1:11mwl 
nomor boka d.,. d.Jaua:u.n 
HQQ°a venikal 1.Ural IVon:ikal 
bordom k&&AJnplna) ,Vang 
dutl1,1W •otalv. dAn ro-••1 kiri 
paHn.g atq monuju ~kcman. 

5 P.nyu,unan do.ftar IU'Sip tnaktif 
a. >Mffibua\ dailar a.nip inaktlf 

berduar.kan daftar- a.raip yang 
drpmdl&bkan d"" unit 
pengalah, 

b. Me~olAh d&ftat 1U1Jtp ml\ktif 
dengan tM;nwnbDhkan 
lnfotmtul nomar bolts d= 
un.a i:nfonnWli loka,i •impan 

C. M•napbungkl!ln dafu\J onip 
h1aktif pada d>JabM, an-ip 
U\akbf per provunanc:e I.mil 

""""°w, d, Molakukan pemb11num 
datnh-No dafter &n?p 1nllkti! 
keae.lurohcm (updllW'lg d.tt.luu 
a.raip lnalctif) ••~ra Ntlft 
seuap .... pemindahan . 
pemt1toah.M. d.au1 pen}'e.-.h-.n 

"'"'P. 
7 Membqribn pitr8elUJUAfl 

n1nc:ang.m d.aftar 11t11lp i.oaktlf 

7 L Mt:n-g1>lah tnformasl anip 
mefl>"di da.fiAt infonnu1 pubbk 
tamati:k .. bapi bahan lay11.11M 
tnfom'lasl publik bp11d.a. PM.O 
rnaupun kcb\ltubM inumal 
NClU1t. rulm ~rang• 
ku:rnncn,• utemuat judu11 
penopta arstp, w-airm h-il 
pcngolah&n dan kurun waktu 
a. M11:n1-.unpiilltan d11lu,r Ar$lp 

dinama 4ee.a,ra b~ 
kepw.fu Jarit\gffl 1.nfonna,i 
KeanipM NIWOnal. 

\) Memhu11.1 form u lir 
pemlnj11tnM ar'Dip Hbbg.ai 
aarana peaiinjam.an ._,•ip df 
tonCnl.1 a,,up aktir. 

c. Mcmnstikan keutuhftfl anip 
YAns d1ahnpiUI HC'-.at• 
bfflt;QUl tet\UU dttnpn d.rt:i.i: 
enipiQMtif 

b Mem,tlhara kctrunauan, 
kueluru,bm dim kobendhan 
.,.rp, s.arana. dan ptuaran• 
pc'nyimpanM a.nrip tnak.t.l! 
(boka U"lllP, fU 
pc.n,y1ft'lp.a:n•n, ru~«u1 Glau 
kc .. &am.atan, dlJ) 

I 

I I 

I I 
' 

I 1 
I 

11 

-~ 

1. Skcma penptunw tokut Boks ;ve1p teiuta dan 
.tim.-pan dttimpan pada rak utJp ~. Bok.e an:ip 

I. OaftAr artfp pindah 
2. Suma pencatur.an lokul Draft dafuu' tlrSip inaktlf 

•impsn a:r•tp 
s. 0-abtbu" .,.i p inaktif 

Oa.l't1'!' ardip inaktir 1) DQJ\a.r mfamu.,.i tematu 

2j 01'ft-.v ualp dlnamia 
3} SN'Ma faye.n&n p,6tl)JnjMia.n ... ,. 

PARt..; itOR f' I"• • 
~A&.:.r.Q I I ' 
K A~U&8A.~ 1 I 
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C. Prosedur Penataan Arsip lnaktif yang Belum Memiliki Daftar Arsip di Unit 
Pengolah 

1. Prosedur penataan arsip inaktif yang belum memj)iki Daftar Arsip 
meliputi kegiatan: 
a. survey; 
b. pembuatan daftar ikhtisar arsip; 
c. pembuatan skema pengaturan arsip; 
d. rekonstruksi; 
e. pendeskripsian; 
f. manuver (pengolahan data dan fisik arsip); 
g. penataan a.rsip dan boks; 
h. pembuatan daftar arsip inaktif. 

2. Survei merupakan kegiatan pengumpulan data dan informasi melaju:i 
pengamata.n terhadap fungsi lembaga pencipta arsip dalam rangka 
menentukan skema pengaturan arsip, Jumlah, media, kurun waktu, 
kondisi fisik arsip, system pemberkasan, dan kebutuhan sumber daya 
lainnya. Kegiatan Survei menghasilkan Proposal Penataan Arsip Inaktif. 

3. Pembuatan Daftar Ikhtisar Arsip yang merupakan acuan dalaro 
memindahkan/evakuasi arsip yang akan dilakukan penataan ke tempat 
yang telah disiapkan. 

4 . Pembuatan Skema arsip adalah analisis terhadap fungsi dan kegiatan 
Pencipta Arsip dari unit kerja untuk dasar pembuata.Q kerangka 
pengelompokan fisik dan iniormasi arsip, sebaga.i dasar untuk menyusun 
kartu-kartu deskripsi (fisches). Penyusunan skema arsip berdasarkan 
pola klasifikasi, struktur organisasi, tugas dan Jungsi, deskripsi, atau 
kombinasi. 

5. Rekonstruksi arsip dilakukan untuk mewujudkan kesatuan fisik dan 
iniormasi arsip melalui kegiatan pemilahan arsip dan pemberkasan arsip. 
Pemilahan arsip dilakukan dengan cara: 
a. Mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal-usul (provenance) 

penclpta sampai dengan level 2 di struktur organisasi. 
1) Konteks, dilihat dari kepada, tembusan surat. 
2) Konten, dilihat dari isi substansi surat. 

b. Pilah antara arsip dan nonarsip (tidak cocok dengan rekonstruksi ) 
l) Arsip (termasuk arsip duplikasi); 
2) Non arsip: formulir kosong, majalah, buku pustaka, map kosong. 

c. Arsip yang sudah dipilah diberkaskan sesua.i klasifikasi (kesamaan 
kegiatan). 

d. Arsip yang sudah memberkas dipertahankan sesua.i dengan 
keutuhannya (tidak berlaku untuk arsip korespondensi yang 
tercarnpur dalam satu ordner) Contoh : 
1) Arsip korespondensi : pemberkasan sesuai dengan series atau 

kegiatan; 
2) Arsip keuangan : pemberk:asan dengan berkas SPM atau SP2D· 
3) Arsip personal file: pemberkasan sesuai NIP atau NIK· ' 
4) Arsip pengadaan barang dan jasa pemberkasan 'sesuai nama 

proyek atau paket. 
6. Pemb~rkasan arsip merupakan kegiatan penyusunan kelompok arsip 

sesuai dengan ske!31a pengaturan arsip yang telah ditetapkan. 
Pemberkasan dapat d1lak:ukan berdasarkan : 
a. Series, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki jenis yang 

sama; 

b. Rubrik, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki isi 
permasalahan yang sama; 

c. Dosier, yaita pengelompokan arsip-arsip yang memiliki kesamaan 
urusan/ kegiatan. 
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7. 

8 . 

9. 

10. 

11. 

12. 

13 . 

14. 

Pendesk.ripsian merupakan kegiatan perekaman isi informasi ~ang ad~ 
pada setiap item/berkas arsip. Pendeskripsian arsip memuat mfonnasi 
sebagai berikut : 
a. unit pencipta; 
b. bentuk redaksi; 
c. isi informasi; 
d. kurun waktu/periode; 
e. tingkat keaslian 
f. perkembangan; 
g. jum1ab / volume; 
h . keterangan khusus; 
i. ukuran ( arsip bentuk khusus); dan 
j . nomor sementara dan n?m?r defini_tif. . . 
Cara pengisian lembar deskrips1 sebaga.i berikut. 
a. Kode pelaksana dan nomor deskripsi 
b. Uraian 
c. Kurun waktu : tahun penciptaan arsip 
d. Tingkat perkembangan : pilih Asli/Copi 
e. Media simpan : pilih Kertas/Peta 
f. Kondisi fisik: pilih Baik/Rusak 
g. Jumlah folder: satuan folder 
h . No.Boks : No Boks sementara 
i. Duplikasi : Pilih ada/tidak 
Manuver karlu deskripsi (mengolah data), merupakan prose~ 
menggabungkan kartu deskripsi atau data arsip yang mempunyai 
kesamaan masa1ah, menguru tkan sesuai dengan skema serta 
memberikan nomor definitif pada kartu deskripsi sebagai nomor 
penyimpanan berkas. 
Manuver fisik merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan nomor 
definitif arsip sesuai dengan skema. 
Penataan arsip dalam boks dengan cara : 
a. arsip dimasukan ke dalam folder dan diberi kode masalah/subjek 

arsip dan nomor urut arsip sesuai nomor defmitif. 
b. menyusun arsip ke dalam boks secara kronologis dimulai dari nomor 

terkecil berada pada susunan paling belakang. 
c. membuat label pada boks, berisi nomor boks, nomor folder serta 

lokasi simpan. 
d. apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka arsip 

dapat disimpan lebih dari satu folder. 
Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan berdasarkan 
deskripsi arsip yang disusun secara kronologis perkelompok berkas. 
Daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan memuat informasi: Pencipta 
~sip, Unit Pengolah, Nomor, Kode, Uraian Infonnasi ATsip, kurun waktu, 
Jumlah, media dan keterangan. 
Penataan Arsip lnaktif yang belum memiliki Daftar Arsip oleh Unit 
pen_golah . menghasilkan_ tertatanya fi_sik arsip dan t ersedianya Daftar 
Ars1p . sehmgga ?apat dilakukan pe=ndahan arsip inaktif kepada unit 
kears1pan sesua.i prosedur penyusutan arsip. 

F-'AR.t..~ ~OfiE~ 
KABAG 1 . 
KASUEE;.Gt 
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15. Afur penataan arsip yang belum memiliki Daftar Arsip sebagai beriku t: 

ALUR PROSES PENATMN ARSIP TIDAK TERA TUR DAN PENYIMPANANNY A 

TAHAP KEOIATAN PEL.AKSANA MUTU BAKU 

No AJ'aip.41°16/~MAIJl. 
Anlip 

E,e.ton 0/Eeolou ill Kel<U1gkap,m Output 

Melllkukvi _u,...ttl "1t1fp yang akan J. ReneMa kerja _penat,ua;n 11n1p 
I dJaku~&n pcnatAA.n I , Su.rat Perintah 2. OA!t.ai- ikhuear ar.,p 

&. MeJak.1Jbl1 pendat:u:n "olumo 
danJ1Jmlah arsip 

b .Mc,\l(id.tnt;ifikui fM11k ..... 
I I tukait med.la, ko.ndUlt1 

kelcrw'apan d•n kieutuh.an -·· c. Men&idt:nW'lkUl inforniqi arsip, 
m1:J1puli tl'lhun. org,mi•Mli 
J)l'.OaptA. funpi don •la.tern 
pemberlcas.im y~ digu.nako.n 

d.1dcm(Ock.ntifikaal dAn 
.meny1upluin poTa.lAtan don 
■I\MO& kcm:aipM ye.ug 
dibutuhkan 

MtnJlapk.ati perntndahn.n -,.jp 1. R•no1uu1 kor,ja Anip yang akan cUto.ta. 
2 yan1, a.Juan ditata ke. '2, Oa.Jhu-Ut.hli■NJ ars.ip d. ip:ind'lld<M k• l'\.I RDg' ot.b 

~mpat pco,golah.ar. l'lrnl'P Ulakt.1( 

I I 3 Pualatan kcAmrpan 
L Men)'Ulpka;n Nl\ug Cl-bffl da.n 

pu,liatan penDUUln U'llp) al.tu 
ful.ckr, kivtu dMkripit.i. bok.a 

b. M•mindahlutn ~ip k• tempat 
pengole.han 

3 Mt'n)'ut\m •kema penlllAAn .,._ip I Sbu.ktui· Ol'JAAi'..uai Skema pm•taan a.rslp acbopi dtt.alU" peng~Jompo\um I I anip, a Pola klaaUikaei Al':lip 
3. ANfp .YM8 i.kan d[t.&la 

4 Mefflkonatru.ksJ a:rsip 1.mt-uk 1 Strukt\u' org,u,i41W 
rMWUJUdk.o.n kiluiruan M~ dan I Pl,mllahnn QJ'flfp dan non 
lnhinmui llNip mcl,:i1ui ktisl•Um 

2. Pola. 1!.l11&ifikasl ansip anip. 
pcmil6han usrp dan ntkan.tnikti 3. Sluuna pcnat1UUJ 2 Pe.mtlah:im anJp herd a.itrltitn 
inrorm-1 aretp 4. Anup yang aka:tl dltaa. Ullonnaamya 

11. PttmiJaban a,sip dllAkultan ... ,.,.,, UH!lm.ia.abkan "''""'" I I an.Ip clan non ._,,,,p M1aoJn.,•• : 
hWlko ko•-oog, O<l.nor, mAp, 
gmplop, dupli'l<Qi. 

b Memenbn. bu-pa.mo 
aubsuu,e-1 berd.aa111r pedfl jenia, 
m.ae:Jah a.1.11.u uruw:n anlp 
)'an.J. akan diberkMlum •erta 
manutnk.a kcle ..... i. ..... an IU'9in 

5 Mo.lakukllfl dooknpsl atsrp I, Kanu{Jombar e.. Menu Jiaka.J 1 de•krip•I anilp deakripai ,. Deakripo-J tt.ra-ip dnl111n daJ:sm 
poda kanu deaknpal ... ~ 

w-.ip lu1rw de;akripsi 
d1bcriM.n 1de.nataa nonn,r S.iusm ,- pttt~ antp 2 Oe.kripe.l o1.r.ip d"11lm rorm&t 
kod•telDlmt.nra aeau.., dafta.r •11.ip tn.ald:ir pud• 

b MttU1diaka,n deaknp•1 attrip • computer- tdan..r f\nip m~tif' 
dan kodt, •e:n••ntara led d.alam I I N menwa> 
ronmu y•ms d.illaltuliJt,w 
d11ng11.n daft.aT .,.Ip mia.ktif 
p:ida kompuwr 

6 Melakululn fflM\Jver d""' d• n 
t'i1-ik ai•.lp l. l<IUTU dea'crlpa, I Peng.8lornpokan d.ata «nJfp 

"- Melakuklu.1 h'IMUVC:-1' dat.'\ 2 Pola klaa,G.l<~i amp 2 . Ptmploropolum li•tk an,p 
metiputi kc:giatim <i:LHry d~t.a a. Oaft:M at•lp tn&ktlf 
d"'aknp1I anip, kJ...-U'ik.ui e.raip, •~m .. nuu... 
l<odo N'fflent.ua de.n I I 

4. ,.,_lp 
1:1eng,,lompoluu1 d11t,11. """" ~•ortil'J Mean. •Wkuonilt. 

b. MeJAkuk.o.n m~\lver li&ik IU"tfp 
yaiw. m•n&•lompokan ri.sik 11nlp 
fl!ln& memihlti kcHtn.un 1\1.upi, 
J•n1•, m...iah atAl,I W-U'-'U:I 
usutu skormi. 

I~ Se:dea yairu pe,ngek)tnpobn 
a,-ip-aratp y11ng ffl.fmulilci 
j~ya.ngum... 

2. Rubrlk .r•1fu 
pengalpmpok•11 a,•1p•fl(tip 
YM!r memlli)ci bi 
p:nnaaalah■n )'VI& •amfl-

~ Dc9.ilftt' yrul\l pcm51-.elampokan 
.,,.ip-arstp yang rocmiliki 
kniunun uru4an/kefPIWllt 

-·-
C 
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7 McmbtrkukM .... .,, k«lal11ni I Oanw IU■lp tn5'ktir A.ts1p dibotkukan ked.Sam rotdeT 
Mder Nmo-n,.,.ti. yw1g telah diberi idonlltu .. Mtt.rnuukan a,nirp .)'Al\& to1ah 2 AnTp .)'1'118 lolah 

d1ke.lompok:l,n k,ci daJam foldt:1 dll<elompokan 
da.n <U.u.un ■ec:an. bflurut 3 , PoliJeT 
taual kronologl• wa,ktu, 4 Label folder 
d\mubii dengan ""'P 
be.nida p.!lr1$ beWuu,g. 

to«u• 

b b \1cnuh•knn judul bc.tlca. 
(mdokt) y- bori,I kata 
\Mgkap dan k<1d• kLul:rikui 
borku .... m:nnor dcfinitiC 
pod• kfll1:U h1bel dan 
m41Jok11,lkannv11. 
!older. 

poda ••b 
8 Penatuq bo-rku k9 dAl.-m bob 1. o.n.u ar•fp inl'llrlif 

.. M~ko.n P<="""' bodw a.emenl:A.NI 

""'""" al'a.lp I.IH1ata lcad1111am 
da!cua licks, Berka an.sp )' iUIJ 2 &rkaflnrp bob y•,n,g tcJAh dibel"l llllxtl boka 
d\UI.Uli ke J.abun boka !Clap 3 Bok> 
m,mpt;rtaluu,ktln pengi,w.ran 4 . Label Bok> 
.. im,. aeauai kondJsl 
pcnpturan ian.-ip li\kuf di unit 

b 
penaoWt. 
Menu.nks. Mlcn,gk,,,,p1U1 f11ik -.. Mrip don infonnui 
-.nip aerui kcsesuafan dongM 
dal\ar anfp •. Mombuat pe!lo IUOllU\ boka 

d. 

m-.q, berdua.rkan nomor urut 
pad■ databaM llN.ip in.akt.d di 
ututk~pan 
Mltttlbuat label bob ~uai 
,ebl!rPl ldentliu bok. 11n1p 
) Ang m11muat --= bo'ka, rent.Ang UOU\Of beTICM 
dalam boka, kodo unh 
pc!.ngohih. aorta. tMlun 11U1111fl 

9 Ponyimpan1tn .,..rp U,,ektif I. Atwip :/MS .-udah ditAt• I Skomo pc111gatunm Joku1 
.. MembUIR -- lokM, lcbdalam boka •unplUl 

amtpa;n (kavtia,g) untuk ~ R.a.kllr&ip 2. Tertntanya an,1p poda ,UV 
pense1oo,pokfil'J penyimpMM ponyi.mpan.-n .,..rp ... '"" prvYfflMC9 unit 
pongo1ah Mlingk11t llfflott I 

b Mencmpndnm bolt.. an:ip pada 
rak ar..p •ll!suai lo~ul 
1impan. 

c Me-nllJ-' bo!Q en.1p p.:td• rak 
••cano UN\ berduaduu, .... ., ...... don dituau1t 
1eau-a venilull bteral l•efflk-al -· keu.mpu'l8J ya.i11 
dln1ul&i •e1alu dM po,iei kiri 
PIWLI& a.tu .menuJU kt! lavlan. 

10 Daftw a....-lp b1&klif I)~ anrip i.naktif aemc:nt.an, 
IL M~nyu.sun d&fuu-&"a{p makuf' 
b Mengolah ct..l\v araip llu,.ktit Da.ftar ara1p anakttf 

deog;an .m1miunbllhlmn 
mforma,i nomor boloo d•u 
Krt.a 1nronnui Joka.t,l a1mp•n • c Melakulut.n uJ1 cobA p•nemuau 
kcmblW atatp 

d Mt1ngg11ibt.mgkan dal'lcu .,..,p 
inaktil pod.a. databq-, ... r, 
m.akt1f pet pt0Vet11UJca umt 
pMgoJllh 

C MctleJmkAD p.mb.ruan 
deiahuo da!l.br i.nup in-.kti( 
k•Mluruha.n (updlll.miJ da:ft:w 
IU'S'Jl inaktit) HQN'a n.ttu\ 
lletiap ... pomfndahan, 
~an1U11N1 dan pe:nycrnh•n 
-n•et'Aha.i1 IU'II - · 

II Membuat lapo"'n pttnalf.An 111111ip 1 Sk«ma penRINtl UU\ktlr d:w di•1t1U1 dengllfl daftar I 
2. ;i;.ruktur C'l'StU1iaul 11111ipinakill I I 3, Pola klaaifiko,s:1 IAJ)O'nln pen.bum &hnp 

4 o.ut:ar ar.i" inaktlr 12 Moml:lfJrilum pcrvcnaJu.n w Olldutr Ataip ,rwwr LApomn oan...t- Bmtp tnaktir a.e.n rllUCIUICM doltw- 11nJp mQ'b/ I 

I bM.D pcru,.llluln pon"taan ruarp inaktir laponm .. penM.Un anlp I 
13 • Mengovd, mJonn.uJ amp 

mcajadi d.n...r m(onn.u• publilt I Oafw.r 1.nfont1ui te~tia-
tematik sebagal bllhan lS),!8.nAn 011tt;u, &'.sip inakt-if 2 , Daft.icr ara1p di:nami.. 
fnf~l publik k~ada. PPID 3 -· layamm 
ma.upun kobutuhan lnternQJ pemtf\icurum ~p -· n.1lin, Stik-u.rM&-

I 
kunmgn,ya mcmuat j udtd. 
pencipta NWtp, u.ra.an 1"uU 
pengoJaJ1~ dat1 kuru.n w,aJm1 

b. Men~pa:lklln datt.v- at1ip 
dinanm- •~ be~ l«:p-,cb1 
Jaringtl.1.1 rnfonnu1 k,-Jp,u, 
Niuiona.l 

c:. Membu•t (orn'lu.fir ~8.l'l'IM 

anup sabflfJ"I ~• 
pemfr\lM11111, 111111p d, 1cntral 

~ 
at1in aktiC. . -
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r 

d Mom»t!J<an k•uwhan ML1.iop1------,-----~-­
y11113 dnnropan see.an berluJa 
'"ual denpn dtlftat 4r.Jp 
umt>< 

e. Mcimcbhara kc:uunamu, 
Wrh1tt1-•tan dim kt:bersib~ 
a.rsrp, aarMA dan prNNanD 
pe~y11npNU1J1 anip maktif (b0k1 
aaup. rak: ponJ,1UDpanan, 
ru.en a.lat h101mruuan dll 

Sea 
Cam 

BUPATI RE.JANG LEBONG, 

PARAF 
KOOROINASI 

SEK(I .. ,:/ 

ASISTEN 
•p 

K.~SAG 11.,· 
M SU88AG •r,f;i 

DINAS ./ 

PEMRAK .. RSA 
,__ 

NASKAH 
PROOUK HUKUM INI 

TELAH OITELlTI / 
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