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BERITA NEGARA 

REPUBLIK INDONESIA 
No. 1445, 2021 KEMEN-PPPA. Kearsipan. Penyelenggaraan. 

 

PERATURAN MENTERI PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN 

ANAK REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 10 TAHUN 2021  

TENTANG 

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN 

PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK  

 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

 

MENTERI PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

REPUBLIK INDONESIA,  

 

 

Menimbang : a. bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip yang 

autentik, utuh, dan terpercaya serta mewujudkan tertib 

administrasi dalam pengelolaan arsip di lingkungan 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak, diperlukan pedoman 

penyelenggaraan kearsipan sesuai dengan prinsip, 

kaidah, dan standar kearsipan; 

b. bahwa untuk memberikan kepastian hukum dalam 

penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Kementerian 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak, perlu 

adanya peraturan terkait dengan penyelenggaraan 

kearsipan; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan 

Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak tentang Penyelenggaraan Kearsipan 

di Lingkungan Kementerian Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak; 
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Mengingat : 1. Pasal 17 ayat (3) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang 

Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2008 Nomor 116, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4916); 

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5071); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 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); 

5. Peraturan Presiden Nomor 65 Tahun 2020 tentang 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 133); 

6. Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak Nomor 4 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 887); 

   

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN MENTERI PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN 

PERLINDUNGAN ANAK TENTANG PENYELENGGARAAN 

KEARSIPAN DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN 

PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK. 

 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Menteri ini yang dimaksud dengan: 

1. Penyelenggaraan Kearsipan adalah keseluruhan kegiatan 

meliputi kebijakan, pembinaan Kearsipan, dan 

pengelolaan arsip yang didukung oleh sumber daya 

manusia, prasarana dan sarana, serta sumber daya 
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lainnya. 

2. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. 

3. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam 

berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan 

teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 

diterima oleh Kementerian Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak dalam rangka kegiatan 

kedinasan, kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. 

4. Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara 

langsung dalam kegiatan Kementerian Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak dan disimpan dalam 

jangka waktu tertentu. 

5. Arsip Aktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya 

tinggi dan/atau terus menerus. 

6. Arsip Inaktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya 

telah menurun. 

7. Arsip Vital adalah Arsip yang keberadaannya merupakan 

persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak, tidak dapat diperbaharui dan tidak 

tergantikan apabila rusak atau hilang. 

8. Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak karena memiliki nilai guna 

kesejarahan, telah habisnya retensinya dan 

berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi, 

baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip 

Nasional Republik Indonesia. 

9. Arsip Terjaga adalah Arsip negara yang berkaitan dengan 

keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara 

yang harus dijaga  keutuhan,  keamanan, dan 

keselamatannya. 

10. Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses pengendalian 

Arsip Dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis 

meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, 

serta penyusutan Arsip. 
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11. Akses Arsip adalah ketersediaan Arsip sebagai hasil dari 

kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan 

sarana bantu untuk mempermudah penemuan dan 

pemanfaatan Arsip. 

12. Berkas adalah himpunan Arsip yang disatukan karena 

memiliki keterkaitan dalam suatu konteks pelaksanaan 

kegiatan dan memiliki kesamaan jenis kegiatan/ 

peristiwa dan/atau kesamaan masalah. 

13. Isi Berkas adalah satu atau beberapa item Arsip yang 

merupakan informasi dari berkas kegiatan/peristiwa, 

yang mencerminkan penyelesaian program/kegiatan. 

14. Pemberkasan adalah penempatan Arsip Kementerian 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak ke 

dalam suatu himpunan yang tersusun secara sistematis 

dan logis sesuai dengan konteks kegiatannya sehingga 

menjadi satu berkas karena memiliki hubungan 

informasi, kesamaan jenis, atau kesamaan masalah dari 

suatu unit kerja. 

15. Program Arsip Vital adalah tindakan dan prosedur yang 

sistematis dan terencana yang bertujuan untuk 

memberikan perlindungan dan menyelamatkan Arsip 

Vital pencipta Arsip pada saat darurat atau setelah 

terjadi musibah.  

16. Pengelolaan Arsip Terjaga adalah kegiatan identifikasi, 

Pemberkasan, pelaporan, dan penyerahan Arsip Terjaga 

yang dilaksanakan oleh Kementerian Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak. 

17. Alih Media adalah kegiatan pengalihan media Arsip dari 

satu media ke media lainnya dalam rangka memudahkan 

Akses Arsip. 

18. Asas Sentralisasi adalah pelaksanaan pengelolaan Arsip 

dipusatkan di unit kearsipan meliputi penetapan 

kebijakan, kelembagaan, sumber daya manusia, sarana 

dan prasarana, serta pengelolaan Arsip Inaktif di Records 

Center.  

19. Asas Desentralisasi adalah pelaksanaan pengelolaan 

Arsip dilaksanakan di masing-masing unit pengolah 
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meliputi penataan dan penyimpanan fisik Arsip Aktif 

yang berada di masing-masing Sentral Arsip Aktif unit 

kerja. 

20. Sentral Arsip Aktif adalah ruang atau tempat 

penyimpanan Arsip Aktif yang dirancang dan ditata serta 

dilengkapi dengan peralatan Kearsipan untuk 

menyimpan dan mengelola secara efisien, efektif, dan 

aman. 

21. Sentral Arsip Inaktif adalah ruang atau tempat 

penyimpanan Arsip Inaktif yang dirancang dan ditata 

serta dilengkapi dengan peralatan Kearsipan untuk 

menyimpan dan mengelola secara  efisien, efektif, dan 

aman. 

22. Folder adalah wadah untuk menyimpan naskah-naskah 

transaksi. 

23. Guide/sekat adalah pembatas/penyekat antara kelompok 

berkas yang satu dengan berkas yang lain atau petunjuk 

antara kode yang satu dengan kode yang lain sesuai 

dengan pembagian (alfabetis, nomor, alfanumerik, 

geografis, dan kronologis). 

24. Filing Cabinet adalah sarana untuk menyimpan Arsip 

Aktif yang sudah ditata. 

25. Pocket File adalah sarana untuk menyimpan Arsip Vital 

yang bermediakan kertas, terbuat dari karton manila 

atau plastik dengan bentuk seperti map menyerupai 

amplop besar. 

26. Label adalah kertas yang ditempelkan di tab Guide, 

Folder, atau Pocket File. 

27. Pelabelan adalah realisasi dari kegiatan penentuan 

indeks dan kode. 

28. Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk 

menandai keluarnya Arsip dari laci atau Filing Cabinet. 

29. Indeks adalah tanda pengenal Arsip atau judul berkas 

Arsip (kata tangkap) yang berfungsi untuk membedakan 

antara berkas Arsip yang satu dengan berkas Arsip yang 

lain dan sebagai sarana bantu untuk memudahkan 

penemuan kembali Arsip. 
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30. Tunjuk Silang adalah sarana bantu penemuan kembali 

untuk menunjukkan adanya Arsip yang memiliki 

hubungan antara Arsip yang satu dengan Arsip yang lain 

atau yang memiliki nama berbeda tetapi memiliki 

pengertian yang sama atau untuk menunjukkan tempat 

penyimpanan Arsip yang berbeda karena bentuknya yang 

harus disimpan terpisah. 

31. Asas Asal-Usul adalah prinsip yang dilakukan untuk 

menjaga Arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan 

pencipta Arsip, tidak dicampur dengan Arsip yang berasal 

dari pencipta Arsip lain, sehingga Arsip dapat melekat 

pada konteks penciptaannya. 

32. Asas Aturan Asli adalah prinsip pengaturan dan 

penataan Arsip yang sesuai dengan sistem penataan 

ketika Arsip masih aktif atau sesuai dengan pengaturan 

ketika Arsip masih digunakan untuk pelaksanaan 

kegiatan pencipta Arsip. 

33. Klasifikasi Arsip adalah pola pengaturan Arsip secara 

berjenjang dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak menjadi beberapa kategori unit 

informasi Kearsipan. 

34. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA 

adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya 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. 

35. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah 

Arsip dengan cara pemindahan Arsip Inaktif dari unit 

pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang 

sudah tidak bernilai guna sesuai ketentuan peraturan 

perundang-undangan, dan penyerahan Arsip Statis 

kepada Arsip Nasional Republik Indonesia. 

36. Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat 

komunikasi kedinasan yang dibuat oleh pejabat yang 
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berwenang di lingkungan Kementerian Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak dalam rangka 

penyelenggaraan tugas pemerintahan dan pembangunan.  

37. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai 

kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi, 

tugas, dan tanggung jawab di bidang Pengelolaan Arsip 

Dinamis di Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak. 

38. Pengelolaan Arsip Elektronik adalah proses pengendalian 

arsip elektronik secara efisien, efektif, dan sistematis 

yang meliputi pembuatan, penerimaan, penggunaan, 

penyimpanan, pemeliharaan, Alih Media, penyusutan, 

akuisisi, deskripsi, pengolahan, preservasi, akses dan 

pemanfaatan. 

39. Arsip Elektronik adalah Arsip yang diciptakan yaitu 

dibuat dan diterima dalam format elektronik atau Arsip 

hasil Alih Media. 

40. Tanda Tangan Elektronik adalah tanda tangan yang 

terdiri atas Informasi Elektronik yang dilekatkan, 

terasosiasi atau terkait dengan Informasi Elektronik 

lainnya yang digunakan sebagai alat verifikasi dan 

autentikasi. 

41. Unit Pengolah adalah unit kerja pada Pencipta Arsip di 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak yang mempunyai tugas dan tanggung 

jawab mengolah semua Arsip Aktif sebagai berkas kerja 

yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan di 

lingkungannya. 

42. Unit Kearsipan adalah unit kerja pada Sekretariat 

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak yang mempunyai tugas dan tanggung 

jawab dalam Penyelenggaraan Kearsipan. 

43. Pengawasan Kearsipan adalah proses kegiatan dalam 

menilai kesesuaian antara prinsip, kaidah, dan standar 

Kearsipan dengan Penyelenggaraan Kearsipan. 

44. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di 

bidang Kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan 
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formal dan/atau pendidikan dan pelatihan Kearsipan 

serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab 

melaksanakan kegiatan Kearsipan. 

45. Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak selanjutnya disebut Kemen PPPA 

adalah kementerian yang menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang pemberdayaan perempuan dan 

tugas pemerintahan di bidang perlindungan anak. 

46. Menteri adalah Menteri yang menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang pemberdayaan perempuan dan 

tugas pemerintahan di bidang perlindungan anak. 

 

Pasal 2 

Penyelenggaraan Kearsipan dimaksudkan sebagai pedoman 

dan acuan bagi seluruh unit kerja di lingkungan Kemen PPPA 

dalam rangka penyelenggaraan administrasi pemerintahan, 

pembangunan, dan peningkatan pelayanan publik serta 

pengelolaan Arsip. 

 

Pasal 3 

(1) Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Kemen PPPA 

bertujuan untuk: 

a. menjamin terciptanya Arsip dari kegiatan yang 

dilakukan oleh unit kerja di lingkungan Kemen 

PPPA; 

b. menjamin ketersediaan Arsip yang autentik dan 

terpercaya sebagai alat bukti yang sah; 

c. menjamin terwujudnya Pengelolaan Arsip yang andal 

dan pemanfaatan Arsip sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan; 

d. menjamin perlindungan kepentingan negara dan 

hak-hak keperdataan melalui pengelolaan dan 

pemanfaatan Arsip yang autentik dan terpercaya; 

e. mendinamiskan Penyelenggaraan Kearsipan sebagai 

suatu sistem yang komprehensif dan terpadu; 

f. menjamin keselamatan dan keamanan Arsip sebagai 

bukti pertanggungjawaban; dan 
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g. meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam 

pengelolaan dan pemanfaatan Arsip yang autentik 

dan terpercaya. 

(2) Sasaran Penyelenggaraan Kearsipan secara umum yaitu 

untuk: 

a. tercapainya keseragaman pemahaman dalam 

penyelenggaraan kegiatan Kearsipan; 

b. terpeliharanya Arsip dengan baik, teratur, aman, 

dan mudah dalam penemuan kembali Arsip; 

c. menjaga kerahasiaan informasi; dan 

d. menyelamatkan Arsip yang berisi 

pertanggungjawaban. 

 

Pasal 4 

(1) Ruang lingkup Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan 

Kemen PPPA meliputi: 

a. organisasi Kearsipan; 

b. Pengelolaan Arsip Dinamis; 

c. sumber daya manusia Kearsipan;  

d. prasarana dan sarana; dan 

e. pembinaan dan Pengawasan Kearsipan. 

(2) Penyelenggaraan Kearsipan sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang merupakan 

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Menteri ini. 

 

Pasal 5 

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal 

diundangkan. 
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 

pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya 

dalam Berita Negara Republik Indonesia. 

 

Ditetapkan di Jakarta  

pada tanggal 28 Desember 2021 

 

MENTERI PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN 

PERLINDUNGAN ANAK REPUBLIK INDONESIA, 

 

ttd 

 

I GUSTI AYU BINTANG DARMAWATI 

 

Diundangkan di Jakarta  

pada tanggal 29 Desember 2021 

 

DIREKTUR JENDERAL 

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA  

REPUBLIK INDONESIA, 

 

           ttd 

 

BENNY RIYANTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



www.peraturan.go.id 

ru J 1 · ll 1 1 Jmt u I 

1 A .ip iu: ii ' ur ·lip Li Ar f Vi · 1 1 ·i Aktif au Ar sip lnaktlf 

l - 

n b 

rsip [uga 
kin ·rj· 

I i pi l I 

d· 1 1 
11ai1 b ukti 

d· am ·11 

Ill .rupakai l 

ni...,~i/i . ta , i 

.u 

d .ugan uju· 1 

11 .. j , a 

,· ,,., 

l' nu in nu ·rd· ·· · ·1 ·mpw t cl· 1 rllud ungan An· k 
irk ·w· iilx 1 cu.' I 11 

ter ipu ct ti 

rti~NI /\llllL N 

N A AAN 

HUN 1021 

M R 

M N 

2021, No. 1445 
-11- 



www.peraturan.go.id 

lllll 

n n I' .ipn 

~1 laau AJ sip uuuuls · -rta Pen · I ·1 gg'Lr • 

r: p .rht ibur t ;: n disusun P chm n 

r· i n P 

kir 1j tJn 

1. 

m rsip d p 

U in I balk, ke 

· .rta rn ·w an u kin · la 
A1 

iuu iii· 

A1 ·ip ldak akau 

r ·ipn) a d· 1 

ahks hanys ru kan 

l.t 1 Ar ip 

. s 
,j ill 1al 

ill' ui ·m J rikar L kontri u si dr 

k 1 

' irin d c111 

an 

f rmas i publik. 

11 kl 

t. H· 

uiokra · i dau 

ju a 
dj 

~ r n 

uik. 

b 

2021, No. 1445 -12- 



www.peraturan.go.id 

Ar ip kUf di 

llJ 

b • ii) Aktir 

w 

c) mind h· Ars i In,, ti ii 

d 

1. l nit I 

ng 1 

Bit J D 
Uurum, nu 'Ill .rian. 

2 Piiuph '11 ul h uiub er 

lin ku 

tata u ··L11·· di lingkungs 1 b 

2) 

· ) M ·11 iri; 

b bu Jiuau Tin zl M· dye · dun 

\ 

I l irdiri dari · ·I rul I unit k ·1:ja dj liu un · 1 

m lipu j: 

n r 

2. 

1. n.i.1ru · 

n ol J M I ti. 

JJ 

I KAR N 

2021, No. 1445 
-13- 



www.peraturan.go.id 

rsj p ru 1 j 

~ i 1 ni K 

d · l l nu Ir if ortua · i I,c· · i pan 

ublik. 
nil 

(5) 

1' J. ip 
Aktir 

ui n j ··u.11 I aflar 

· n pul lik: 
. I 

. pu 
int .ru: 

(.) ~ik 
lua 'f, balk 

c) lJ u it k j ( li 

Hu 
d Arsi d ri .1 ni I 

tu ·11 .. , j ik Jl A1 ·iµ mcnjadl 
Iuforun ·j 

ri I: 

{ , i 

1 di uraslug- 
Ill 

(2, m d ;:) I\ ~ i nj 

ui n uuakau 

d 

PP J\ m I lui ,, plik· . i 111 

11 nil d ri il ak lna mp 
3 u a 

2021, No. 1445 -14- 



www.peraturan.go.id 

1 

1 i: H 

I la I' . .. ip y,, n 

.uualls, ·i I. 

ir aiuls A1 ip 
sk: n Ii 

w w anusk d· 

h) 11 ll y 1g ti 

A; 
rsip "lati h 

p:;t l 1- 

yang l r .iptu "i 

p p ny raha And 

ll 

") 

k koordiru ·j l' nu iuaan daftar 

n A1. i 

JI 

1) f l 

au au k .... 1 ·ip· JI i Uu kuu 1 

hukum 

di· iur 

2021, No. 1445 
-15- 



www.peraturan.go.id 

d~ 
) 

I) 

) m 1 sori 

I Ar sip luau 1 s; c 

,. ) p 1111 u 

I) 

ell HJ d,· 

ip: n 
r ·iJJ h , klif k · Uni h . ., · ip~ 1. 

1. n l u1 
Ul 

d. "'11\'US 

Gl~A , · 1i; 

1. 
lli 

iuau 

nd li .. .n sk, l I ina · 

en ilols · 1 A1 ·iµ dalaw lu 

up: 

·. i _,fl_ 

eval a i dan tuomtori 

11] l; 

2 

si: t m I · . ip n ~., n h. 

L. 

2021, No. 1445 -16- 



www.peraturan.go.id 

u 
Vi 

d· 
ml 

z 

mb , tau 

p mbu ta . nr t rte ll 1 mp sr tik;:.i 

h ri l 

lb r rail 

'Il au 11 fun ·i k 

K ru u l l t lg · ci i Ilugkui ~·· 

Si I. 11 I I 

ll tuk dik m111 ikas ik 11 d I m kn 

t> .ncip • ' l AI ip 

1 .lp: 
ar a 

}HW. 

'i T . ip 

Aklif ui ·1 tj· di u 1ggu11g i' wab pirupiru, 11 I ult 

d. 

l. 

ng .I l, an Arsip Din., mis I' em ,1 PP I rrlirt dari: 

2021, No. 1445 
-17- 



www.peraturan.go.id 

2 l si ~ d , t 

a h dit rims 1 h .tu A .i 
1H 

Arsip ang d lkiriurkar 1 ur ·I· ·at 

siu ak ·imili p 11 riuu 
!:) ri ('. yr. 

tu I l n 
ir gi stn i ol ·]1 ult 1i fun . i 

JJ 1 ·w .. l' ] llll k ruudls 1 I It lui 

l JJ H rinu ' l A1 · i p an 
11: .rl 

tu 

n at At lp 

dlua i A1 ·ip au itu] 
I 

1. 

' a lU 'II 

l '"'kl 1 lo i iuforuia ·i dun k mw uka ·i v • 1 

7 

,J m n 1hi l H1 . it 

li :tl.JiliL· J ·j J, 'ill Areip 

tu k utuh inion ~ i; 

p sip kan kJ ~ ifikas! 

k <1,· n 

2021, No. 1445 -18- 



www.peraturan.go.id 

p ll 

U1 gkuu · 11 K m ·u 

1 di strib ·i A1 sip 

A ·i1 I I l 

·, tJ::i u I 

dllakukan .t lalt Ar ·ip :,. au 

d. ndis rribus i 

· .kah Ina . 

.lp ·· c.l· 1 a dh kaiu cl· law buk 
.I ruk 

J) 

lriuu 1· d 

no or; 

u ·ip· Ul tl· l siandar w ·v· data 

rdiri dari: 
Arsl] 

palin 

t: 

1. ip ., dal k · u n p c tatan Araip y" n di 1.1 t 

dlraws di. in p 

r r t. 

·11 .rim t • 1 7 

u it 

ru ·uta ·i· u 
f.11 . io 

2021, No. 1445 
-19- 



www.peraturan.go.id 

ur: 

I 'iJJ Aktif ' 1 1J 11\'Uli ' l' I 

1 ylmp l 

Filing Cw· 

undun , 1. 

rnv 
1 slp Aktif 

Akt if r: ct 
3. 

k· ut ihan s ·b· gal pen ulan k ~a' 1l OJ 

kok e: ai •· ·i. 

m 

t: 

1. i n 
cJl uak, 

t. 

k lj 

U1 ") id ukuug ., .. sanaau k "~ia ,-, l w· rerak 11 Ar ip 

t l m nj i . ht k tu n in om a. i 

n lt ru 1 lui k,, n d · l i L P 11 il· k. 

unr au 1 ·i 

p 

I Ar rip · puupir · 1; au 
I rhs p A ~ i ct i Ii ku 

b 

kj r11J1 

18. 

I , t fl 

dau 
"1 p ndis trihus ian Ar. i 

at i[ d i 

t l ·p-- t, 1 11 ,- p, 2 

2021, No. 1445 -20- 



www.peraturan.go.id 

: Pok n a. I,. 

i I rik 1~ 

I r • l'U I: ud 

L' ml· It U .takks 
b irik (.); ds 11 

b 

iri Ir: d,. 

I den · 1 al I dit uli S 

1'1,, ~ ifi 

. ) 

t sip. 

2 

an k mas h 

pokok/ su i ·k k • shupuk 
d 
b w "JL 'll ukan 

l' mn 

lilru<l an 
dil 

m 
,,.. kili j rka '/l ·i 

Ber· In n1 oran 
I l 1 

waktu. Uk Li li " I kodc 
h.} si lkr 

c. F 

ru oh . .h. 

). 
IL lfika sl 

pa 
n ut. nt ik, u111h 

dilak • l un uk m ·m·· ·tik 1 bal iwa 
riks 

Pcm riksi · 

~ i y 

2021, No. 1445 
-21- 



www.peraturan.go.id 

vaitu uuli · 1 Ind .ks d 
Kl sifik i judul ih 1 ul k 

p ja yan 

I, b11b-J t 1u 

· ui / lM. 1. 1 / J 2 

Cabinet 1, 1 

I 
I 1d ·k s: 

E earn 

, FT g , 18.IJ Lili t: 

en. ir nm/lLM. l . 1/8/2> K din· san 

I Ind k s: 
t tnacara 

'.2 21 u : l 

20:2 l 

Ol. tb 

coiu l = kod um \aJJ 

P. 
<1. 'I 1n·u 

( 1 1 i 1 t 

~ JI ·i; 

2 . ip m i iki 
l . 

3 

ak 
11 

2021, No. 1445 -22- 



www.peraturan.go.id 

f. ~JU atau ar '!:>JJ ktif 

I" r Ar. cp A ti h 

Cabin t 

2 d· Id•, l · 

Her " 

daftar J i .rkas bertuiuai I ahkau • ill 

p 11 Ill 1 nu . iA ip dun .nvu .u Jl 1' sip, 

: I 'A.( 

rks ii, d nga 

r 

" kuud T 

T i r 

811 

d . kl· sifika sl 

t: 

•11 li . I JucJ • ' dr I 

l ad uh ·b. 

,., d 

wadaluiva: d· L 

u tu ... k ~ t/ compact disc di t m 

I P' de 1 film, l # ·l c 

d Fo t 
p·n in 

ta older ti ri J ; 

J\ • ip p <l Pocket File ,J 

2 . ·i1 ~1 di rt uinkar p ids 

~~ . ip magn tic ·~ 
lt uu I 

.ri 1 

t) utu Ai 'iJJ Coto aurpl 
. n gh 

2021, No. 1445 
-23- 



www.peraturan.go.id 

luf JUl 1 un 

1·01 

r F s A . ip; 

·t lj k ~ "Hgt siau: 
] "ill . 

U 1T 

·1 -ktr nlk ar di · 

b 

. a; 

I: . 

2021, No. 1445 -24- 



www.peraturan.go.id 

1 lei I 1 I anva ti a ill H' U' 

p w · m up mm t 

pu 
,lisj y 

t: 

tis ~ 
ll h die p I: 

A ik hui I h 

i l 

d. 

m Filing Cabinet di · 

I. 
P n. 

ui uj 

ur I. 

Fi.ling Cabinet/ lcm· ri I ip 'on oh pc raan 

ik teks rus J 1c~ rt • fi 
. lp, ~ p T1i 

In 

1 · I 1 1 

Ko Jorn 

2021, No. 1445 
-25- 



www.peraturan.go.id 

d) 

i unakan Ull uk Ul'lll -rka skan A1 sip 

I pc · wai. 
e 

rxi] 'ell 

1. 

ill ·rka san bv .k 
i uus l uutuk Ar sip '. J 

u 
do ir p ·~/ wal ti· 1 o .ir 

rll / 

lsusu 

t: • Ir 

. ir 

k sauu '· I 

pi id l r uhun 

suu Ar si 
b 

«: l Jump ]' l 1 ·ip ~- 1g di sus 11 

. .nl -Jb ·n k 

u r t k I 11 tu II u " t 111 E , 

tr it 
k ~ u uhauj' k ·p 11lh1 au d· 1 

n 

iu 
usi., mu .. di b 

2 

(t 

~ nyirnpana Arsip dil kuk n t ida k pc lern · r t ,t.,, I i 

. aug sauia. 
s Jal 

2021, No. 1445 -26- 



www.peraturan.go.id 

ba bit 

11 ut: 

( l .rkualita · I' ind: h: 

2 k Ii rnput 

·n 
( ) 

5 bu: 
( . 

(7 
l .. i nl ·11 -a; d· JI 

c ) . i r 

1 n 1 • j 

an 
Ill in ·Uh· c.t 

d 

1 

m nup rlllu tkau 

d ri a. 

lf I tFI • in Ll . 

c 

Filing C in t. 

n. imps n 
rrlilu tkau 

I\~· di 

b 

.urp rlll · tkan 

yirn P 11 n bu u rti 

IP. 

A ~ r 

m ~aJ 

r, 

2021, No. 1445 
-27- 



www.peraturan.go.id 

<iii kuks u ruk Arsip y n n ' Tind 

I ujur: d 11 

.:J rn nup 1· aiki Al sip · ug lr ·r h/L ·1 ud: m air. 

I it rrllnas iks 

A :·i ~~ 

u k ir ·/ti su 

alain 

(2) 

la jut· 

bal 
uuakau kcrtus. 

·u/k rta · 'pi· . · 
dis at u n acetate /011 eta 

.k. H· 1 rn:111 

cellulose 
( 1) 

ip. 

lU 

k, rua.ugau · 
( ">) ·a~ 

iari l· 1g l , uu · tk 

b 

(1 ru .. ug 'l' u pi, ill in 

k Y" n hfi 
dinar 

(2) 

2021, No. 1445 -28- 



www.peraturan.go.id 

/1 · y itn 

a) 'I ihkau k 1/lwnpur ,aug 

me mr l d i <lf' a 
k 

m p Ip: 
(h, 

k- k 

k k 

hi 

d~ n sih 

( ·) 
khuk t 

h upu 

lyth rt tt) 

k ru 'a.ug ·· tu ·u . ll k .rtas 

(ij . i d k n 

tl 

au 

(J) rln d·q .-:1 

(i au 

n 

111 

·i jillliur/ endaw, 1: 

(a hil· igkau [arnurj' · .ndawan 
mpurs thynol " 11 spiritus r. t 11 

07 
hHJ I J1 tu.~ 1J *' 

au 

aks urni . i, Aik 

2021, No. 1445 
-29- 



www.peraturan.go.id 

5 

pi 

Ip. 
La ran pcurin]r w n · ri d an 

h 111r 

cJ j 

d g di-ll 11· 

1. 

ri ict c1il 

2 1)1 

3 1 sip all 

p minlam lu uien i l 1D d 

ran J 11 I. l · 
p f I lil' p mil J· al Ar p; 

. cm110 

2021, No. 1445 -30- 



www.peraturan.go.id 

1. 

l. df r. 

p ri dik 

(1. 

1. i I r I 

rulndahan 

c. 

ul . 

c sip , ·a·i Ill nu rikss at sip 

n hw ii in 

' 1 IJ ri ·j khu su rups C' dt p· l 

11iJJj (ID,·~l 
, l 

i7.i 

7 At.1 j to 

i \ aug t ·1 siiupe l 

da dil rikan k padr. 

2021, No. 1445 
-31- 



www.peraturan.go.id 

kou ·k · fJ mcip , · U1ya w 11'· a 1 ·ip d· I 

. ,, I- tsul {principle of provenance} ct A. • 

or ). 
Ill t'f h. 

L11ak' 

an an 'H)·wp· 1 

cl· l p ·11 imp· l' clil· u , 1 

•i 
.ny 1. u n 

1: fl) 
ci n ( 

1 sip 111· Ii w ili 

liha an- (a nyajis 

la Tl I i 

Ji u 
Inf 1111a · 

P· nu ju n 
if. 

f. 

wila alt 

p l t n ug J va 

r i 

l~·p ·u1i11gm1 P en um au in erne 

m 

dan A1 sip luakt.if ur "ill rhatil , asp ·k 
. ip I kti. 

.n 

hu , 11 di ru· 

aktif (records ntre}. 8c 

Jn ·,. J~ 

p 11 1 /\1 sip lt ak If ecara 

n. 

1. 

11 

AR 'II f NAI ··1 w 
ip In k1it 

lp l 

I. 

2021, No. 1445 -32- 



www.peraturan.go.id 

, 1 

tJ 11 \' 1111 I)' • ll l\'' . 

At. i( 
rn ia rim · J dun 

( l 

h ks A • i 

. ) 

11 • t k ', tau: 

r. 
. ip . rt 

r. 1 11 ( 1) 

Ip: ct ( ) 

p ll dp Inak · . 

i~l J.ip Ti u sa . l luit 

Iuit 

Fin 

•· ANRii 
Ii f'. n b rk t r n ;:1 

tlHIJ 
nu u ll' hut A1 ·iµ 
ml au , - w 1c.J a.r 1 • 11' 

£. 

1(.1" () t l u t AlsljJ tid 111 I 

lain. 
t rh ct p 

nkti . 

u 
j \ ~}{ t l 

2021, No. 1445 
-33- 



www.peraturan.go.id 

• 1J- 1 • Piw phu 1 Tinggi t· dy· . 

t unit k ~rj.. M in ·rl ul Ar sip 

P' d· m1~ t 

b k 

. ) 

(' 

:A.08.03 
: 1-10 
:1 

KEMENTERI 
Bl OS 

ll uu r : A.O . 3 1 aug A, r· 
:i 

Lo . sl 
1-1 

ur L ·w 11 ui r. 
dil, uks 1 

; d. l 

slrn n, m m w, ktu, 
au tu u ·· itumkan 1) 

c· 

Ai iIJ tl 

ds / tau A ir 

rl l Ll' 

mb r 'I rnjuk m 

I A ·i k ·tika ill' 'ill 
. I us ul . 1 

U1 ui p rtahnnkan p ·u· 
. lij dar 

ill A . .,I:: p (' 

2021, No. 1445 -34- 



www.peraturan.go.id 

1. 

d luak if ill llpu daft ar 
ds ~ 

um 
I ·j 

tores ituru al· I 

n I k ·r. 

2 

~ i d fta 
muat juchtl p. <'ip1r 

1 l • . ll l:U 

lJ Iuforuu ·i 11 k 

m an inforn lik eta 
n it 

t n 

k uu sip )'a.11 d ikelola 
i I Jnlt I ip 

3 411 u· ru 11 aftat 1 ·ip Iuak if 
'JJ u LU1 11 'far Arslp lw ti pad a nit I. ·ip· 1 

l\J ·i In k i 

lluil 
b ill luaktif 

I'. h d fi nitif 

~ 
Lktif 

2021, No. 1445 
-35- 



www.peraturan.go.id 

n 

I olo r1 Ar I, 

A., H r. k e 
, I ia 

n At ,a Ir ktrf J it 

'll 

Im taf f' ,: I S 111 

{ 

h. A1.i 11 rkan I ft f I' 

Pe 'l p 

net 
irdas rkan nom r l k m ing 

ver an ul i ri rak [ in diatur an 

11 

ip, kon i , d 1 l in-I in, 

. I A IJ)~ 

r a. I A 
i Ar ip: 

nis/s ri s Arai 

tu; 

ii 

fl 

Kolom 7. JI j d 

I' lo n 
I~ 

I .. lo 

c nJ k P n rsian : 

rn P·_ja 

h n cmp t. tan 

m J 

1 t tan 1 p Jal · · n men ~ 

2021, No. 1445 -36- 



www.peraturan.go.id 

unt k men rsu.n deskripsi b rkas 
s ma Arsip berdasarkan pola 

sip, sebagai asar 
(fisches). en -usun 1 

1 e ........ u"'""'"' 

c. f embuatan s ema penga 1 arsip 
embuatan skerna A sip adalah analisis erhadap fungsi dan 

k gia p j d 
ng Jo fi · fo 

11 

b. 
tif. 

ir j 

melalui pengarna 1 t rhadap fungsi 1 mb ga encipta Arsip 
dalam ra.ngka menentukan skema pengaturan Arsip iurnlah 
media, ku un wa tu kondisi 1si Arsl sistem ember asan 

rm 

roses penataa.n Arsip In if :ang belum 
di Unit e golah/ ni earsipan meliputi 

11 

haru s dimusnahkan. 
memilild d arsi 
kegiatan: 
a. Survei 

proses pernindahan Araip lnaktif j ang tidak prosedu I. rsip vang 
tidak t ratur penataannya idak memiliki daftar A ip dan tidak 

im 

3. 

. i 

2021, No. 1445 
-37- 



www.peraturan.go.id 

ya m millki Li 1poka rubrik, Jr. ltu p I b 

kuuipuk n surat k ·1 tu san: 

· · ·u· cl • tun • ' · sip 
Ilakukau 

·uga<l· an t an. ug dar 1 j' ·· 

ma p y .k arau t. 

1 Ji1 : c.) 

H nl · 1.11 n rj, k 

[udak 

J. 

' ) Arslp ( ·nn· ·uk r sip d iplikr si · dan 

b r, nu 1 

'1) dib rka 

2 

b 

() 

• s . J-tL ul 

. 111 J1 n -, j 

. t· u k ui ill' i. 

d . I~ e n. m t ks i 
l~ek n 1n1 • i Ar. i <iii;, kuks 

n 

111 

2021, No. 1445 -38- 



www.peraturan.go.id 

uai d n pe aruran !\.. i rd iniri n 

.rda ark l 

1 <1.Ht · p u 

dau 

IJOUI u ,. u: dt J 

7 
8 

: t. J u p, Ipt 

a n nom r ct •• kripsi; k 

rikut: f. 

krip l 1 A1 Ip 

1 i i inform . i 

(' 

k 

l;IJ 

•ml· skri ·ian 

P nd . kri 

1 i 

:l b 

i .. th 
kur ]1 wr /p-ri d •. 

tingks l k ·i ,fr:m/ irk nu 
6 ju l.: 1/volu e: 
7 

ll 

11011101" 

u '!, ml 

2021, No. 1445 
-39- 



www.peraturan.go.id 

ur l. 
iruuui · ~ d au 

1kf 2 

•k l n si J 'I. i 

JUU~j· I'· l . ·l.J· gal · uai µ1 · d ur 

c1· 

darl 1 ' 1 Ha ds m .u ·mukau AJ ·ip au 

p 11ggu1 · ,n111 

b ri ut· 

I. ... yarmn P .mi ~ ms n raip l a tif 

1 ip 

l t i 

·) 

11r i.-: 1 in rrnas i rsi , uri n •a tu, ju 11,, h, 

l H 

1omo, I nit 

ur y 

iufonm kurau ll.'" ill ·mu· 

mern SH In 
rti 

· ·u1 d ipiudahkan 
1e1 ta 

1 dlplnd. kau 

·au ' L L>· 1., .. 

1 Folder. 

r ks, ( r 

kr 1101 r.. 

omor urut 

giau 1: 

m Folder 

~ 
h. d· 1 L dik ku all 

da u 1 k 

2 d· am 
dhnulai d i llOUJ r I.J erkas ·rk 

1 oks, r l 1 

1 • 
'LU 

ih d Li . 

r-tf if 
. ) 4lUIJ ' Lan [ altar Ar l J 

. krips 

.t m rks " . 

2021, No. 1445 -40- 



www.peraturan.go.id 

I. 

a a priu sipny . tidak dib mar 1 

k ,m.tli ad izit it I. J. ip· 

2 tia ura I· 

l,• d 

uieuauds 

"1 d i I nit i- arsip luruh 

p iuj 

[liun ) hari 

6 p da pat 

eu 

7 Arsi] kl· ·ill • sl bia ·, clap· oto pi . ~-u· ·11 ' 1 

k bu uha ; 

uu. in 

rik 

I 11 

dit niuk tll Uuit h 

p I b mp 

l •i 

l \\'' 'j Ill ciu 

baik h, ju la 

111 .ml 

t 

.m u 
k ·gi· tan Ill w lil , .. d· 

m me m 

h n. ik 

lln k lS '-IJ) 

hui kart Ar ip 

(1 iJ .rlu a 

('Al ut: 

B~n 

2021, No. 1445 
-41- 



www.peraturan.go.id 

2 tiuta au pi. w iu k· k ala 1 komp t r \' J 

b h~ 

:J t u: 

.-, <1. .lJll' 

7 pi: 

l 

( 

ti t l'r. u pita ru . i 

tuli ., I dun 

2 ke rs ih· n1a I, . t 

IP Al 'ii ll 1 lU 

ti ' 
3 

1 }.').O 

• uhu]. tll idifi r 

tll t <l 1 l 1 

tif; 

uicu . ri k·b xm 1 d· 1 

bal -b., 

~ 

l si 

ud: k ill r ko ui nubuang sauipal L, a tau W ·11 'hu •. l 

yirn :i .- 11 /\r .. iJ ' 
7 I u 

untuk ru in hinds l ·d fr lOI A1 sip 

8 

J m su _. 1 g J I k 

lid ak b l ·11 celtulos tape k 1 ua · kau 

h k rusaks pa a k .rt,R .• lJ t ik I .m iki 

2021, No. 1445 -42- 



www.peraturan.go.id 

dar 

lJ i I' . I. ip 

ko rdin· .ikau .luruh 
p baik k ru: ak n r. i 

1in~ I :-:· · : I di I) 

au i· 1g,au m ·u· nnur Arsip di l,· wall nu •· uiri; 
g) · ta · r 'ih ., au 

di;, ta. i kai 

b::ihan 

l- 

y n ji 

slp j 

d I 

~ .ru sakan; 

.-) k 

I) mp -I l 

p TIU uka· a Ar ·i1 

1/l ru u \'a.Hg m m rnpcl di 

· ~au 

iJY 

') 

u 

Inda · 1 

a's h/1 erstra ., ir . ip van 

k 

A 

ill "mp erbt lki 1 I y· 11 

l .rbakar ' dikit dlliuu 
k udi n <lime. ukknn 

2 

dl '·L ukar 1 d 11 •· 1 acetat [oil diu 1 

lu: ca. ru __ k 

da ilr. kuks n koordin . i 

r~u/ 1i ls in k 

2021, No. 1445 
-43- 



www.peraturan.go.id 

o1 •J m rJ (J I d 1 1 m r al 

i ~ 

f I 

1kt 1· k 1 mt 1 11 

111 r /A Al~; 

n ur hu/ 
ti er t m" r al m n ukur suhu ruan 

Ce ter. 

l: 
1n 

itr.z r. 
' ip: 

n 

)' 
' 

: n AN d ka 
en 

am ur 

lll 

n l u 

l. 
Kel Ar 

2021, No. 1445 -44- 



www.peraturan.go.id 

<i 

lJ 0 tuk 

iii 

Ill 1:1 ati fw . i 

q ot.i ·11 · 

tr 
I 'ii Vlt 

Ar ip 

b) ob rvas i l .un l k unit-u it 

Ar sip i aJ 

). liputi: 
1 l sl vu, 

lll k 

u r 

l)i ll h 2 

ur ru J u,. ai I uga · di bide 1g uru sau 
Lim' 

1 

u 

Hal ilak uki t 

lahd 

l rikut: 

I. 

ilakukau ure · Iul ahapt a 
tlf (records cente,j. 

I .lp l ' 

tr I .fiJ cl i t T • 

I tuk m ms 1 du Vit£ I t rtujus 

2021, No. 1445 
-45- 



www.peraturan.go.id 

Gamb unar 

J' rt 

l bok · 

'.201 } - 2 

m lh 

i al 

A 1i 

1111 n ct 

m I it k a 

ti ip 

ll 

k uib, 

LU 

su tus 1-1 k ill 

ifi· t 

G'kl rk en an 
L . 

din 

siurpan 

\Yr ktu nams 

(kurun wak u , 

o ani 
Iorui lir · 1g 

cipta d n unh (seri '. A rsip, 

risl Iuforiuu ·j 1l 

pa ti 

Vi· 

.ru 1,' • 11 

j nis A ~ r 

j 

T. 

d il kuks n l ntuk m 

2 

-aktu media d ihas ilk .. n, knru 

n J t ma 111111 

J questionnatr .,·· 1 b 1 

2021, No. 1445 -46- 



www.peraturan.go.id 

t ... 1. Im I . iJ ( l) 

1: 

uk, 1 den 

IY 1w· ha .il id utllika si in Ill u hi 

Hali is 

<') 

p n ipta nt kd ar. 

p 

It: 

't l b gl k I I, 
k na tidak di I k 

minis si pw1 l 

t cti nt ul nu tuk 

p 

Vit I cti i 

ria At ip 1 •· 

nali ·i ha ll 
ip 

I 
d n 

m I ku ata. p 

rupa .n P s s lanju 1 ari Ar I n ruu 

3 M n ruukan itoria A ~ ip V11 I 

W u nd 
I u ls di 

2021, No. 1445 
-47- 



www.peraturan.go.id 

M ilakukau ui ·rik 't: ~ 1 k I eu 
vu. 

h p-u h p kuks n 

di 

, ng id tk 

cli u uhl ·· I Ufl uk in ·1 .kou ·t ruk si iuloruu 

1,i·· . il.J uhkau kh 

(2) I. \ .. I· ru 11 l 1 Lu if 

mp' iay· Hill 11· ·u ' dik clue 

(3) k s ll Lt Ill ru 

n tid 

h tar , ... 1 ti 

ki ·mill 

('2) t .r. but da pat 
hukui t rhart 

(3) -h 

hukuw hili J 

dupli 

M 

b au i ·i. Ii 1' i p- . ilp 

uni k rjH v n 

1 n 
1. 

laj 
p I1 dim t • 

( I rslp ic nd n k 

2021, No. 1445 -48- 



www.peraturan.go.id 

~ 

nt 1 : R·· 1 •• 1~ I un LI nu 11 A l 

8 rii I at 'I'., ns h. 

d 

M m ·11 hupi 
1 

dicant umk 

(2 sip p 

( 

(a] unt k I •. 

pl ~ tik 

dit smpel d 

d, I : 

( ) 
fit di temp ian 

I t 

(d) 

l1 ;, kr., 111 

'Jl\ impai , 

/\J sl Viv 

p • Uf i d n ~ 

lU i A ·i1> Vlt 

lg central file dl T11it .ugolah, 

F'ihng Cabinet c: 111k 

omor na , M 

berkas. 
b 

ri 1 uu J 1> . t ~ h 

2021, No. 1445 
-49- 



www.peraturan.go.id 

d 

dl 

A 'iJJ Ital b .ri ·i inf ruia 'L 

uuh k r·· kc · am beu uk 

L 

M 

I ektrouik aia I ma gu etik 
p · tu ~ 11ht1 'r. 

rslp. 

d· 11 <l· p· l dikun .i. 

l r 

l m u ilikl ld, 

duv '· l - 

ku 
u d. 

(2) 

ui ·mlw all 1 ·i Vital 

Wl 

(m _ rilikt 

{ u l) 
L 

(3 oil adal· 

m .n ilikl 

2021, No. 1445 -50- 



www.peraturan.go.id 

·pc ifik , g 

k I n ya 

r 
di ·w1w 1· 

ll 1 ·11ir 11 in 

lu /1.id k r. 

) L 

d · p rlind 

kebu 1 iau ur slug- 

rsi1 Vi . · 

w kru ii i 

Viv 

Vi 

U ,J d 11 an b· uvakn a 

i. I 1 (. t'. Ill} b rkas ~ 

rul· 1 

ip .t i 
t11 

iisi 

.... ,.. .... ,.,.. .... 11 l l • i Vit I· 

. ip Vi al yr. 

Dii. i d 

Dii: i d 

ctun] k 

1) 

2} . nis rs! 

Uni 

i : 

I) I• r t~ I{ JP VlT L 

2021, No. 1445 
-51- 



www.peraturan.go.id 

ti p s hj 11 Imt 

Ar. i 

oJ h 

uut k 

ang 

N~ u d rnikian d ri r. p k si 

pr luk hukuui. dun 

pr duk la 

rlln ll'' l ds I ital 

ikel nJ ili dun n diam nk d ri 
- , 

r .akan 

n alarn ds n f ktor k lalai n 

Ill 111si 

a, 1' or 
Fakto 1/k ru sak l A1 si 
Vil 1 yan per i 

burni, b 1i 11. r, 

n. 

ol la faktor 

11 

ital 
n cl n perlin ~ i Vi ri 

11 ct 
tl 

pllka si 
r 11 plika: i J .. i Vit I' .n [>pp dil kuks I dei n 

e di.·. 

2021, No. 1445 -52- 



www.peraturan.go.id 

p 1 sip vu. 
II, II 

b 
in an hail d nil 

(' .ar ·itJ' 

di unit A i Vit,, l (on site). 

j m 
lj 

(off st e). 
rn Vaulting) 

back up, 

jJ . 

2 

p .n mu 

l) . 

Ir . ukau di luar uio 

j 

in 

Hn 

fl " J b) kr p 

J: 
. ·lama iui d . ) 

2021, No. 1445 
-53- 



www.peraturan.go.id 

• ilik • i fl ip ct n beri k 

rin lU 2 

t, k: 

t: p 

kartu id mtlfika ·i indi i 

ahwa At sip hau 
1 

'i inf rmas i 

d, engaruaru 1 Inf 11.U' ·i And 

l t 

I 1 d 

2 

dari alu \'a ·11 urian , .. bou · 
-le hr 
Vi I · d.. tin l t k ,tii tan ) n 

n A1. i m 

lllH ~ id 

IE t r-I .. 

1· 1 Il sik Ar ·iµ 

r:lp t. ,i 

Ar si . 

I sik Ar sip Vila! 

an n Iis ik Vi al 

I. k p 

r udr h 

talu J day, W I klu UL nuiliki 
1 ( rnpa t] j 

d 

p .rala an 
t ·r akar 

1 I ·11) impauan 

2021, No. 1445 -54- 



www.peraturan.go.id 

y n de muJih n erk it k Ill uhr 

· u ka l k TU sakan par Ii. 

ip : di ,: u -i 
ikan 

I in ~ l l 

cl 1r l 

n n. 

ry) I. 

ntuk r ·l " billta sl Ii sik rsi · a 

rn 1V Aa ·ip 
111,V' .. l d· JY l 11 tnpat tr iui 

tit at k 

I-cir. 
k <li:~; ry) 

)-aHg ui ·ugalam.i k .russ · t, 

men acu ada 

2 

mu 

kinau k 11.1 ·,, ·· 1 ·" 1g I ·bH1 • • 1 

kaJ 1 JJ ·m .lauu t· 1 A ' JJ Vital pa · .. 

11 s 

JJ' . ~ 1 (recovery) A ·i 
nd n 

IL· . 

Vl1 ·iJ y 

Ar: ip it,. I a. 

r i1 u dap t ctil., kukan 

kn 

p 

d 

11 

2021, No. 1445 
-55- 



www.peraturan.go.id 

. ip . nycl 'ro. ur 

vi l L 

1i 1~ ·aru· mm dun unit p nullik 1 ·iJJ . 

11 tu t rj· di 

k p di· ukat 

I ·h uni fu: 1 .ioual au unit t .rk; it. Misaluva 

uy ·lam· l' 1 (' 

OJ ~ t k 1 

dalaru w: ktu 

hut i111mb11 i jr 
ra m rnbus 11k ds n 

j I iI 

dau ruuugkin 

2 l 

1, ill i· u aruh 

d 

l I 

ntu 

(1 nc 
·ru 

·i 

• 'aJ- .rlu t.i.w 

yan 1g jaw: 

m .. i d· ]1 111 A ip ke 
} 

law· tail run carany, 

nri n shift 

lclll 

2021, No. 1445 -56- 



www.peraturan.go.id 

a 11 rsip 111 sibs dike Ii. 

(11 
p,: v 1 d .n au uieiubue l 

eds n ks 1l tu volun 

k I 
·n ,. l 

d ·ng: 11 al» 11 

n 5,% H. 

( '>) nr 
.ip 

fi ·lk <.]· 11 iufonua ·i ill' ·u t blse 

d· i l ~mp· t lain· 

I 1 ih 

au ( ·) alt 1 

me unak I vakum 
kip Jl in. 

1 

(d) 

t u tJ1ymol 

Ill 

1 I ri 
\' I ur 'll •mp •) 

da 

T I 1 

. cana t njir dils uka dis ., bk n ol 
d 

(~) 

\" l p niv ·l nratai L 

1J Jir 

2021, No. 1445 
-57- 



www.peraturan.go.id 

I' ·· ·i iks ·i 

n dit tapkr I ea 1 a <l., .n A . s r . i I )i 

b. Aks 

. ,i 

inami · , ' 1 

A s rRlt1 Vi 
Ar slp it· p· <la 
IJ .n unaannj a t rl» · · tu kt 

ikia ak .. ter 

k unudk 1 l ari. 

I tilll l tk. 

I· iallluu xlia ·- 1 au di al 

dupli ~ iny . 

fr~Vr. Ju 

(2 i .n ·mp· 1 k •mlYili l nulau I p in imp· Hill 

r sip V1 
('i) m n srn li Ar. ip; cir. n 

( sip Vi ~l -k ronl dal t 

1 t .1~ hut 

au ik riu an 
y .. n b rs ih d 

Ip Vall 

dlslmps 

s I l 1 1 

l 

(I 

h 

nca a l\r. ip ka na acara k 

j l lil ku :· 1 cl ·c , 1 

1 zkan L -rh· cl· p A1 °ip ,. 1g id· dupat 
dik Ii fist ya 

2021, No. 1445 -58- 



www.peraturan.go.id 

11~ I Iaan 1 sip T ·1 • WJ ad· ah 
a. 

id · ·· 1 I· 1 1 r dur 

1, haru 

~·ua 
'l'e. 1. Id 

nyim n t rn 9 

1.11 Vi al di lT li 

Y' l 

1 1 nu an. n d an koudi .inva 

ri 

d 11 ' 1 

Vital, uu ~ ti to pi , · 11 

in gw1· tn ujauilu 

11 7 

ilal kl' ·ifi , si ·r ala· d· 
dapa dila. ani d Hga.11 

lu 11~ 

1-1.S Ii·. :-t I) 1 i ot l I i 

•i rj . 
p 

Vi. 

ada liuku p nuinie nan au ortuulir 

da 

dau I sip dilak • j 

k -cuali ada izin dari pim 

dib ru ka 
ital 

p inslr t ~,, tid 

>1.h 

2021, No. 1445 
-59- 



www.peraturan.go.id 

fl n j \Y 

I l w ( ), 

I' l m f } 

1. It 
eruuds 1,- 

ruks 1 

r 1 1 ( ) 

. n 
r UI t: 

d 1• uni n 

1 J 151 61 

'l' If.NA 

II 

K 
t·~~A N ) 

II 

Cl)' I. 

n f. rrnu ir ntifika i Arslp 

l 

I . I l 1 t ·n 
I. 

it. 

~tav· 1· 11 

p I r 1 ct 
p 

pu lik, 

2021, No. 1445 -60- 



www.peraturan.go.id 

K rru w du 

m 1 1 Klas ifl) 

Ak 
Villi· 

G IP 

tol 

m n unal 
d 1l ' 1 alaui hur 

I l ~ I 

1" Till ah: l 

ldcntlfiki 'i 

riku : 

y n 
• pe ti k d Ida. ifik • i at II u loks i 

n r l r.; 1" 1 m (q 

2021, No. 1445 
-61- 



www.peraturan.go.id 

I 1 nr (12, 

I l rn Ll O 

1· , 
( ) 

I' 1 1 ( ) 

n . / 1n1 w,, 11 ,- 1 I (7~ 

IL, , • 1 w ( ~. 

(1) 11 j ~ ,. ! ( ~ 
I' 1 u ( ~, 11 ka 

,- l I ( ) Ar rti 

I 1 10 vi II I, el 

I l Ill ( ~, 

\ · Ill 

Tir 

2021, No. 1445 -62- 



www.peraturan.go.id 

[ 
t p Jnit 

olch ni 1 > 'll al r sip 

if. 

mh -rk ... , 

d IL~ 1 

ari: 

tiputt 

a 

k 

ll] H\' 111 

b 

{keyword) 

l d] Imp 

p d tab Guide. 

In c1 h .f11 P 

I xtl 1 111 

ntan ·· In: damp' k k ·r gi' n y· 11 Im 
ker giar L ur l .rill; dun 

b. k, ru ia irnrns teri I. 

d 

t I'; ri. 
utuu l b. 

rbaras an, p 

d 

1, 

n 

da c 

ii kuks d l p 11 

2021, No. 1445 
-63- 



www.peraturan.go.id 

ds 11 old T. 

Folder y .. n b rl. i Berkas da t l h d ib · 

(' 

l r LH ':U' k: l 
it ru di .u 

p b kas 

Foll nt 

d· l penata l 

:U uu ruv: 
ll rk,, .u n 

(2) 

( I 

· u tab Folder di 

r · · pada ·tu 
• 1 ukurau 

dik ik ju u l 
Folder, 

ta b 

In 

l/. kuud r. 
d J'unjuk ila l 

TunJ1 k li 11 d. rt 
it muk: 1 i11.(br111a i 

lJ .rkas t I cliih dari 

u m miliki I hi [s r tu rris tH h,, n clan 

/ .. 
de 

rim u tu 
t law 

unruk 

nj cli I 1c1 . ks cl i udu t ka an ata: · n t rpilih 

1 l . 

tH 

n. 
c ·1 t ·11tu· 1 k cl _. kl· ·ifik, si 

M 4 ulis k:: n od kl ifika: i t 

2021, No. 1445 -64- 



www.peraturan.go.id 

~ 1 ill' ru 1 g 11 

rk- d l 

ikirimkan k pu 

ct ii ks sedu 
t: 

l dt ar A sip aga 
ct~ t 'I ti . 

1 

l. 

At i11 

., .. 1 ibcrka k n d 
l .. 1 • .but w rupakan 

untuk i u l .. u 

waji d ti kuk .n H" 

au 
Tj;,1i ab 

I· ' 

y 1 

I ct 

T 1t g 

y .. ng ila rk -i 

Arsl 'I ~au 

3. el 

ip T rja 

rj y, I xii ~1 

1 ·i rka m .n uuakau 

· ·ar p 1 al · 1 · • kr I 
Las ;, n ta file. 

m .. n u uakau subj 

'la ·ifLka ·i 

sl t (., 

d Llam dh IJ' u ke l cJ i 
F';luig Cabinet .. ,. l 1 

d 

l I :,.; L. l kJ 

2021, No. 1445 
-65- 



www.peraturan.go.id 

u .ut k 

k ol tu 

2 ' ut .utlk ·i 

hard capy y., n m eru ka 

· i h rriku t: f. 

I urcni, di t.uaas da 

p cl. 

g I .l 

t 1 

d 

· uan l· iu: 

1l 1 . 

RI; 

HJ d · · u b eutuk .alluau 

., 1 (. :1111 tahu 

.n -eralu 

' utentik dr · 

lauu ( ·• l 

nik 
lul ~ ur t ke da t rt uli m 

2 

I d Ll• •ru1 · ·i 
b . 1 t 11 k soft copy d n hardcopq; 

~ alina n nut nti J\ ~ lp T rjr. a: d., 

2021, No. 1445 -66- 



www.peraturan.go.id 

ill r L • 

m r b rks dari A ip I' rja 
K I UJ ( 1) lii ·i d 

l .olorn f2) diisi d 

i] k 11 i ·i. 1: Cl" lg l 1 

~Ii 

ol ·h 1 tcrhadr 

si rs ip 1' 

:J elektro ik, alarn benruk soft 

dln 

lll rikun l sesuai denqan asl 'nyci" 

1 

[se uluh 

11 
. l Ill !LJ .i ·lpl 

r sip; 

Ht entik d ri ~ ka 

y <1- 11 

palir rai l ~ 

t_.., 

A ip 

7 r • skah ·U A1 sip T·qaga k ~µad· AN I 

II a p .I po n; 
de 

ol I p I Ipt A ip 

kc da CII .rahan 
Na·kah 

c 11 AR 
I JI /\1/\N 

M 
.J L ( 1 

II w I 'I ( I 

(l { ) :1) c ( ) (7) 

2021, No. 1445 
-67- 



www.peraturan.go.id 

7) 

id 

rtl L k t al, k: lo rafi, · 
.u il':tl 

y 

1·01 

dari A sip I' rja · 
Kol w (L)1 
Kolorn '2 

E lom(3 

• ,1001 ( 1) 

(2 ( ) 

Ii If ,-~;r. 

C T J 1 D 1-"I I"< rs: 1m1. 8 I SJ TEI J GA 

ks tu, I km 

2021, No. 1445 -68- 



www.peraturan.go.id 

k l t 11 brdsrk 
p un 

k muni si 

' 1 W li· 

rmasi d 

tur 

1 

b n k d· ill di· Y':Ul~ lain 
linv . 

1. 

•i 
J,pp 

iuf 1111a · I p .. m IU1 · 1 • 1 l· at 

J Ill ru 

t II I 
I. 

2021, No. 1445 
-69- 



www.peraturan.go.id 

0 ·ik 

1 ·k ·muk d 11 au ~ ruiat duu v .• ·i ]· ' ~ au 

11 1· mi 

1 nila.i i..i if onu · · i. 

J'i ll t s 1 1Jlf 

2. Prioritas lih t ia 1. i 

Allh 

Ul 

unt I 

au 

p tun] k · 11 d 

<,.) 

k .. ut ·u · 

Iuforun · i 

el 

ke r, 
d· 1 k ·t .rak · ""'' 1 

si nu 

md n n: P r. 11111 

2 11 lih M di· 

Arsl 

:J dan 

fo 

Alih Medu sip IL· 

m rikur: 

11 

2021, No. 1445 -70- 



www.peraturan.go.id 

nib ~ • aa , ukt i r ipak 

hu un disimp n 1111tu k p tin 
gun· k uktian ( eutden. ial} ang l · , 

u il 

2 n 

3 

J us 

likJt laliluu ed ''• fill p• 1 ) i . \' l 

7) 

· n cHI., k11 

j 

2 
3 

iakau. 

lin ed iki 1 mu t: b. Bcrit Acnr lih 

VAA ll I 

a \' n 

l Ji ·1 11 K 1 11 pp j,. 

3. 

f1 rmas i publik ru. 

r lls i 

i. 

rid 

1 m · Ia I· in dim· u· iu lia 
rll 

3 

p 

I. 

1 infoi u: ·j 

ll 

2021, No. 1445 
-71- 



www.peraturan.go.id 

t In l i ( · , netl 1 lipuri 

k l' iain: u wa ra, · 1 dpl, p nu 

s tting kelu ., 

ll) p n n I. kornpu r scanner, 

2 lal At rip 

pr .. -a11.J untuk AliJJ M di· Ar sip \ · 'L ill lipu 

l lul i jt 

n I ru 
2 u u d£1-1 L ·11 • ig kJ ·IJij ar 

:J id ll in rm Si te I rm t n p k k 

J u d iJ 

0 niu dlla . ii· , 
buk i ak a1 n i i 'du eta 

f u m 
uuk tuj UWl k 

7 ti i 

f. 1 di 

Ii tert 11 I 

van ':U 

Aul iutll · ·i r .lp IL- .u AUit M di· duh u I.J ·11 k 
•. 11 d p 1 H, kuk m t c1 

w 

2021, No. 1445 -72- 



www.peraturan.go.id 

< 2- Jaws b Nots I )i H it rri n 
in, ', Ii ·w Ill 

k · · tuan .rka '. 
nu 111 • A 

.rujnk 

nuindr •, 1 2 

cl. t I ni I Iasl I Pernind · a 

A 

kuali · · h· ·U 

3 

7 i Il •ik Ar~i1 g I l clL 
(U ' i d '11 'Ul"' slinvt . 

"'11 di ting 

l•:J , . ii li dia d ri i 

11 i ny d_ 1 Ars! 

b uu cl n kuu 1 ·1p 

b ,1 t uk database. 
t l ik h dialll Wl ·di· ( Inds · k c.J· am 

<1 l .\ 

1 ( scanmng). 
older, paper clip, d · 

{i ik m 

ju 11,, 

J. j 

2 

v· l akau dluli 

2021, No. 1445 
-73- 



www.peraturan.go.id 

MLA J 1 T 

AN ' 

N 

Filing Cabinet. 

. lJ : 

2 database II· 

I. 

j. 

· lia. 

c N'IOII I l•~T I,< 

r i h . ii Iii dis 11 

sip hr sil ill 

2 ua 

r, 11 M un 
At sip cl· l 

.n xm. 
I erit Mccti,, 

1ll . 

sifik • L 

Folder d 
I I . re ik h ~ ii 

.mb IH1 Fo 

2021, No. 1445 -74- 



www.peraturan.go.id 

µa •. J l 

l. j f In 
.. ag . '· h ··I· sai l' • 

[aw b iui luau I LI r ng lal L ,, eli ui 

II 

rt u H 

I ·11gk p/ tlds au 
terd pal 11 . ip ( l1 Ii . i bl .. ko 

l . 

A • 1 

l .• I ul 1 .. ......... ..... I I 

i b · h ini: 

Ul J .. 

1()110 

LI DU G AN K KEME ERi P 

.di 

2021, No. 1445 
-75- 



www.peraturan.go.id 

au 

j.,w 

ang akan 

ti m .nj pernhus 

Pi111 iE 

p 

ke dr · u iok · A1 .. lJ · 

m mh ,ri 

u 
p ·u .lp ' · 1 

Al · P Ins t.lf )' an 

n kan, diurutks 

l11aklif 

ap i 

2 

p 

Pein t· • 1 A1 sip h · tif 

tlf 'lUl, • • 1 iph 1d· 1k 1 k dalaiu k · 
n: 

ku rai d ri - ( Ii 111., k- Ji in una (dita 

lr 
l lah m 11 irur: \. J 

Iuit lain 1J H Ill l u.k 

njadi A slp In., krif, 

l llh I l hu 

.I!. r rsl Akuf 

1)11 

· u c.Ja11 d ru nahkan. 
kukar 

(. lp ip a n n 

2021, No. 1445 -76- 



www.peraturan.go.id 

pi 

Al ·i (k r · 

tid k 

n mu iris i n 
(..: Ii/copy/ m u an 

Tin k t rk ml» 1gr 1 

um]· 1 

T· t u 
rkus 

ip 

auu 
IP . 

Nauu 
NI .....• 

aba ~ 1 

1 

n pi 
l1 

I W •Jl) . 11 ' ar 
if 

2021, No. 1445 
-77- 



www.peraturan.go.id 

d. rlt 11 kf r 
ipind ikan, 

H srlta 

Acflr Ar. i 

:U 

n l1 

la 

r>" ) h 

ip I, 

2021, No. 1445 -78- 



www.peraturan.go.id 

................... ) .... ., '-t 

u k I fl 

ur jawa d w 

pi 

p na lo 

II 

.. : Pi 

at · 1 w t ni 

JA 

PERU DU G ANAK 

'd aman 

2021, No. 1445 
-79- 



www.peraturan.go.id 

2 hkr n dil k uka 

p nnu 

it K ~slt · • U1 11 

n 1n 

rtu H ll 

1 g akar 1 dim u 'IL'· ikan. 

c) 

·u P 
Ull sur: 

pimpins 
n ~o .. 

b i p 

dhuu ·1 iahkr J 

di sn ik 1 h .. ' .krers · 

em ent ikuu aultia --ull· · 

'l'im/Pa iria P snil 

l ip. 

ul pp u 1. µ 

Lk 1 ani ', 

'2. mu 

1. 

ian 
I~, t n P n_ hnpana Ar. i 

· p I 

la 

k <111 

ru I'· tl' 1 pill' 

n 

I 11 l 1 A ·i I ru 

il· k kan ant, 

2021, No. 1445 -80- 



www.peraturan.go.id 

t perk ml, in j nis A , ip, t hun ju 

gan. 

lil ll 

I, ·ip l T k 

rkun 1g-kw., 1gr1\" 

J nnilik Ai slp, 11 ui r u. 

r i u ul m us h 

I ·ul Mu ·u· l d. 

u 
T 

n I ta N., m 

Sj I , 

dl ·d La ·l yan 

2 

c>l h 1. 1µ ·i /1 it u 
ipan, 

':!) g dils uka 
akJ cir. 

01 

i f jf 1. 

da , maks 

l i l t 

u bcluui <lit .tapkau 

d m I 1· k nak n And 

(. 

ne dik lu r n .. Ji 

2021, No. 1445 
-81- 



www.peraturan.go.id 

. I t l,:1 

r: k 
I J i1 

l 

m igirim su 

l\ Si{ k 

et t eri 

I Ai ·i1 kepads 1 · .pale f. B •n1J honau J 

NI I 

2) H,, 

rslp, 

T 

Al iJ 

.nil . 

nil i 

p 

I ip k rts Ii i k ekhus 1. a 

pl. '/ Fol 

iri ·j tingkat p erk nulx 1g· 1 At ·itJ 

(~ ·U/ cop / nu u at 1 

Tiugku .rk nubs 11r 1 

l m tiap j ni 

T· 1 u 
Juml I 

I' 

(1) (2 

J' • 

2021, No. 1445 -82- 



www.peraturan.go.id 

k ', Lau 

ha 
rslp 

\" 1g tid · 

~ tidr. k 

I rlt fl 

d 

au 

~i) Heri 

Rn 
u 
l 1 

upi l 

i lin HRaJl. 

!:) 

Vit 

6 r ·i1 'au t .rclpu a]• u 

p mu ·11· J' 1 A1 sip ill ·U1 u Li: 

1 pro· .s 11 ik un ·' ig · au d 

w nupunx ai kri cri : 

t 1 1 rn elampaut 

I) it 

iakan l) ·111u sr ahau 

u 
untuk ill 

Arsi pr idural. 

1. Ai ip 

·i Arsip , .. n 

setuian 

· ujua 

1 

b erlaku. uiaka 

11 I P: 1 s r ujua 

I >' fl 

u n.. t I !11 s . · tHi n UH 

I .rat 11" 1 

2021, No. 1445 
-83- 



www.peraturan.go.id 

Pemusnahan Arsip sec ara total 

a) keputusan pemben1nkan paniti.a pemusnahan 

Arsip; 

b) notulen rapat paniti.a pen.:ilai pemusnahan Arsip 

pada saat melakukan pen.ilaian; 

c) surat perti.mbangan dari paniti.a pen.:ilai kepada 

pimpinan Pencipta Arsip yang menyatakan bahwa 

Arsip yang diusulkan musnah dan telah memenuhi 

syarat trrrtn.k dim usnahkan; 

d) surat persetujuan pemusnahan Arsip dari Kepala 

ANRI untuk pemusnahan Arsip yang memiliki 

retensi sekurang-kurangnya 10 tahun; 

e) keputusan prmpman Pencipta Arsip tentang 

penetapan pelaksanaan pemusnahan Arsip; 

f) berita acara pemusnahan Arsip; dan 

g) daftar Arsip yang dim usnahkan. 
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D. ST AN DAR PERA LAT AN ARS IP 
1. Rak Arsip 

a. Terbuat dari kayu atau metal berlu bang dengan tinggi 4 
(ernpat] meter atau ku rang, untuk menyimpan arsip. Rak 
Arsip terdiri dari 2 kelompok besar, yaitu rak Arsip 
statik/tidak bergerak dan rak Arsip yang dapat bergerak (roll 
o'pack}. 

b. Tinggi rak (rak statis] disesuaikan dengan ketinggian atap 
ruang penyimpanan Arsip Inaktif. Ruang penyimpanan 
dengan ketinggian atap 260 cm - 280 cm dipergunakan rak 
Arsip setinggi 200 cm - 220 cm. 

c. Jarak antara rak dan tembok 70 cm - 80 cm. 
d. Rak Arsip sebaiknya terbuat dari metal yang tidak mudah 

berkarat. 
e. Perbandingan keu n tungan dan kerugian penggu naan rak 

s tatis dengan roll o 'pact yai tu s ebagai beriku t: 

Contoh ruang penyimpanan Arsip Inaktif (Records Centre) 

7. Pondasi gedung didesain secara kuat untuk mend ukung dinding 
yang kuat sehingga mampu menahan terpaan angin kencang dan 
hujan deras. J endela-jendela dan pin tu-pin tu diperkuat dengan 
metoda tertentu untuk mencegah terpaan hujan deras dan 
tampias air. 

6. Lantai bangunan dianjurkan untuk disuntik dengan DDT atau 

Gamm exane at au Pen thaehlo ropheno l hingga kedalarn an 50 cm, 

kareria rayap pada umumnya hidup dalarn t anah sampai pad a 
kedalarn an 50 cm. 
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3. Label 

Label yaitu tempat untuk penulisan Indeks dan kode klasifik.asi 

sebagai judul berkas yang dibubuhkan dalam Iaci, Guide, Folder, 

Pocket File, maupun ordner. Kertas Label sebaiknya 

mempergunakan kertas yang b erku.alitas baik dan berwarn.a 

terang sehingga ti.dak mudah rnsak d an mudah dibaca. 

Con toh Horizontal Cabinets 

a. Horizontal Cabinet 

Horizontal Cabinet adalah sarana untuk menyimpan Arsip 

Vital yang bernpa peta atau rancang bangun (bluep1int). 

Con toh Filling Cabinet 

2. Filing Cabinet 

Bentuknya bisa bermacam-macam arrtara lain vertical Filing 

Cabinet dan lateral Filing Cabinet, biasanya digunakan untuk 

penyimpanan Arsip Aktif dalam bentuk himpunan berkas yang 

terdiri dari beberapa laci. 
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