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NOMOR 23 TAHUN 2016
TENTANG

PEDOMAN PENYELENGGARAAN PEMILIHAN

LEMBAGA KEARSIPAN DAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

bahwa dalam rangka menyelenggarakan Pembinaan
Kearsipan Nasional, Arsip Nasional Republik Indonesia
perlu melibatkan Lembaga Negara, Pemerintahan Daerah,
Perguruan Tinggi Negeri, dan Badan Usaha Milik Negara
dalam menggali dan mengembangkan potensi, inovasi dan
kreatifitas bidang pengelolaan arsip;

bahwa  pembinaan kearsipan nasional dimaksud
diwujudkan dalam bentuk Pemilihan Lembaga Kearsipan
dan Unit Kearsipan Terbaik Nasional,

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit

Kearsipan Terbaik Nasional;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5071);
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Menetapkan

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah dua kali diubah terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);

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

4. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah
NonKementerian sebagaimana telah delapan kali diubah
terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 145Tahun
2015tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan,
Susunan Organisasi dan Tata Kerja
LembagaPemerintahNonKementerian (Lembaran Negara
Republik IndonesiaTahun 2015 Nomor 322);

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia(Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 1578);

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2015 tentang Pedoman Pemberian
Penghargaan Bidang Kearsipan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 1546);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
TENTANG PEDOMAN PENYELENGGARAAN PEMILIHAN
LEMBAGA KEARSIPAN DAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK
NASIONAL.
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BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Kepala ini yang dimaksud dengan:

1.

Lembaga Negara adalah lembaga yang menjalankan cabang-
cabang kekuasaan negara meliputi eksekutif, legislatif,
yudikatif, dan lembaga lain yang fungsi dan tugas pokoknya
berkaitan dengan penyelenggaraan negara sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Arsip Nasional Republik Indonesia selanjutnya disingkat
dengan ANRI adalah lembaga kearsipan berbentuk lembaga
pemerintah Nonkementerian yang melaksanakan tugas
negara di bidangkearsipan yang berkedudukan di ibukota
negara.

Lembaga Kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi,
tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip
statis dan pembinaan kearsipan.

Lembaga Kearsipan Daerah Provinsi yang selanjutnya
disingkat dengan LKD Provinsi adalah lembaga kearsipan
berbentuk perangkat daerah yang melaksanakan tugas
pemerintahan di bidang kearsipan pada pemerintahan
daerah provinsi yang berkedudukan di ibukota provinsi.
Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten/Kota yang
selanjutnya disingkat dengan LKD Kabupaten/Kota adalah
lembaga kearsipan berbentuk perangkat daerah yang
melaksanakan tugas pemerintahan di bidang kearsipan
pada pemerintahan daerah kabupaten/kota yang
berkedudukan di ibukota kabupaten atau di kota.

LKD Terbaik Nasional adalah lembaga kearsipan daerah,
baik LKD Provinsi maupun LKD Kabupaten/Kota yang
menurut penilaian pada tahun berjalan dianggap paling
baik, paling lengkap,dan patut ditiru ataudicontohmelaui
penilaian yang meliputi aspek administratif, penilaian
teknis di lapangan, dan penilaian presentasi dari Kepala

Lembaga Kearsipan Daerah.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip
yang mempunyai tugas dan tanggungjawab dalam
penyelenggaraan pengelolaan kearsipan.

Unit Kearsipan Kementerian adalah satuan kerja pada
pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggungjawab
dalam  penyelenggaraan  pengelolaan kearsipan di
lingkungan Kementerian.

Unit Kearsipan Lembaga Nonkementerian adalah satuan
kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
tanggungjawab  dalam  penyelenggaraan  pengelolaan
kearsipan di lingkungan Lembaga Nonkementerian.

Unit Kearsipan Lembaga Nonstruktural adalah satuan kerja
pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
tanggungjawab dalam  penyelenggaraan  pengelolaan
kearsipan di lingkungan Lembaga Nonstruktural.

Unit Kearsipan BUMN adalah satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggungjawab dalam
penyelenggaraan pengelolaan kearsipan di lingkungan
BUMN.

Unit Kearsipan Terbaik Nasional adalah unit kearsipan
pada lembaga negara, baik Kementerian, Lembaga
Pemerintah Nonkementerian, kesekretariatan pada lembaga
negara, lembaga nonstruktural dan Komisi Penyelenggara
Negara, yang menurut penilaian pada tahun berjalan
dianggap paling baik dan patut ditiru atau dicontoh yang
meliputi penilaian administratif, penilaian teknis lapangan,
dan penilaian presentasi dari Pimpinan Unit Kearsipan atau
yang disebut dengan nama lain.

Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi Negeri yang
selanjutnya disingkat dengan LKPTN adalah lembaga
kearsipan berbentuk satuan organisasi perguruan tinggi
negeri yang melaksanakan fungsi dan tugas
penyelenggaraan pengelolaan kearsipan di lingkungan
perguruan tinggi negeri.

LKPTN Terbaik Nasional adalah LKPTN yang menurut
penilaian pada tahun berjalan dianggap paling baik dan

patut  ditiru  ataudicontohyang meliputi penilaian



15.

16.

17.

18.

19.

20.
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administratif, penilaian teknis lapangan, dan penilaian
presentasi dari Kepala LKPTN.

Badan Usaha Milik Negara yang selanjutnya disingkat
BUMN adalah badan usaha yang seluruh atau sebagian
besar modalnya dimiliki oleh negara melalui penyertaan
secara langsung yang berasal dari kekayaan negara yang
dipisahkan.

Unit Kearsipan BUMN Terbaik Nasional adalah Unit
Kearsipan pada BUMN yang menurut penilaian pada tahun
berjalan dianggap paling baik dan patut ditiru
ataudicontohyang  meliputi penilaian administratif,
penilaian teknis lapangan, dan penilaian presentasi dari
Pimpinan Unit Kearsipan BUMN.

Penghargaan adalah suatu bentuk kepedulian dan rasa
terima kasih negara dalam bentuk tertentu atas peran serta
dan partisipasi aktif baik lembaga negara, pemerintahan
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, maupun perseorangan
dalam penyelenggaraan kearsipan nasional.

Panitia Pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan
Terbaik Nasional adalah panitia yang dibentuk oleh Kepala
ANRI untuk menyelenggarakan kegiatan pemilihan terhadap
Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan Terbaik Nasional.
Panitia Pemilihan Lembaga Kearsipan Provinsi adalah panitia
yang dibentuk oleh kepala LKD Provinsi untuk
menyelenggarakan kegiatan seleksi terhadap Lembaga
Kearsipan Daerah Kabupaten/Kota, sampai terbit sebuah
rekomendasi mengenai LKD terbaik Kabupaten/Kota di
wilayah provinsi yang bersangkutan pada tahun berjalan
yang akan diikutsertakan dalam pemilihan Lembaga
Kearsipan dan Unit Kearsipan Terbaik Nasional.

Tim Juri Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan Terbaik
Nasional adalah Tim yang dibentuk oleh Kepala ANRIuntuk
melakukan seleksi dan penilaian akhir terhadap Lembaga
Kearsipan dan Unit Kearsipansampai menentukan
rekomendasi mengenai Lembaga Kearsipan Terbaik dan

Unit Kearsipan Terbaik Nasional.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Penilaian Administratif adalah penilaian yang dilakukan
dengan cara melakukan identifikasi dan verifikasi
kelengkapan administratif terhadap aspek yang dinilai
melalui instrumen kuisioner yang telah dijawab/diisi baik
oleh Lembaga Kearsipanatau Unit Kearsipan.

Verifikasi lapangan adalah penilaian terhadap Lembaga
Kearsipanatau Unit Kearsipan yang berdasarkan penilaian
administratif tampil menjadi nominatoryang meliputi
verifikasi atas kebenaran data administratif dan data
dukung yang dijumpai di lapangan.

Nominator Lembaga Kearsipanatau Unit Kearsipan Terbaik
Nasional adalah Lembaga Kearsipanatau Unit Kearsipan
yang mengikuti seleksi dan lolos sebagai enam besar atau
enam yang memperoleh nilai tertinggi dari hasil verifikasi
administratif.

Penilaian Presentasi adalah penilaian yang dilakukan oleh
Tim Juri terhadap penyampaian visi, misi dan program-
program serta kinerja Lembaga Kearsipanatau Unit
Kearsipan selama dua tahun terakhir, yang disampaikan
Kepala Lembaga Kearsipan atau Pimpinan  Unit
Kearsipandihadapan Tim Juri Lembaga Kearsipanatau Unit
KearsipanTerbaik Nasional.

Peringkat Penilaian adalah tingkatan status atau predikat
yang diperoleh dari kegiatan penilaian dan selanjutnya
ditetapkan sebagai peringkat pemenang pemilihan Lembaga
Kearsipanatau Unit Kearsipan Terbaik Nasional.

Penilaian Substantif adalah penilaian langsung terhadap
aspek-aspek yang berpengaruh dalam penyelenggaraan
kearsipan dan fungsi yang dilakukan Lembaga
Kearsipanatau Unit Kearsipansebagai penyelenggara
kearsipan yang meliputi aspek Penetapan Kebijakan
Kearsipan, Pembinaan Kearsipan, dan Pengelolaan Arsip.
Bobot Penilaian adalah nilai yang ditentukan untuk setiap
aspek dan komponen-komponen penilaian, sehingga dapat
diperoleh nilai yang terukur dalam menentukan peringkat

penilaian.
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Pasal 2

Pedoman penyelenggaraan pemilihan Lembaga Kearsipan dan

Unit Kearsipan Terbaik Nasional merupakan acuan bagi

Panitia Pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan

Terbaik Nasional untuk memilih dan menetapkan:

a
b.

o o

(1)

(2)

(3)

(4)

LKD Provinsi Terbaik Nasional;

LKD Kabupaten/KotaTerbaik Nasional;

LKPTN Terbaik Nasional,

Unit Kearsipan Kementerian Terbaik Nasional;

Unit Kearsipan Lembaga Nonkementerian, Lembaga
Nonstruktural Terbaik Nasional;dan

Unit Kearsipan BUMN Terbaik Nasional.

Pasal 3

Penyelenggaraan pemilihanLembaga Kearsipan dan Unit
Kearsipan TerbaikNasionalsebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 diselenggarakan oleh ANRI untuk menentukan
pemenang Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan
TerbaikNasional.
Penentuan pemenang sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dilaksanakan berdasarkan penilaian oleh Tim Juri
yang diangkat dan ditetapkan berdasarkan Keputusan
Kepala ANRI.
Tim Juri pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit
Kearsipan Terbaik Nasional diusulkan oleh Deputi yang
membidangi urusan pembinaan kearsipan.
Tim Juri pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit
Kearsipan Terbaik Nasional sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) terdiri atas:
a. Pejabat struktural di lingkungan ANRI;
b. Pejabat fungsional Arsiparis Madya yang memiliki

sertifikat kompetensi; dan
c. Praktisi Kearsipan/Pengurus Nasional Asosiasi

Arsiparis Indonesia (AAI) yang memiliki kapasitas dan

kompetensi untuk melakukan penilaian.
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(1)

(2)

Pasal 4
Kepada pemenang Lembaga Kearsipan dan Unit Kearsipan
Terbaik Nasional dapat diberikan penghargaan.
Penghargaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat
berupa piagam, plakat, uang pembinaan, dan atausarana

dan prasarana kearsipan.

BAB II

PEMILIHANLEMBAGA KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

Pasal 5

Pemilihan Lembaga Kearsipan Terbaik Nasional dilaksanakan

terhadap:

a. LKD Provinsi;

b. LKD Kabupaten/Kota yang direkomendasikan oleh LKD
Provinsi; dan

c. LKPTN.

Pasal 6

Kriteria penilaian Lembaga Kearsipan Terbaik Nasional

meliputi:

a.

peraturan tertulis yang dapat berupa Norma, Standar,
Prosedur, dan Kriteria (NSPK) di bidang kearsipan
serta program kerja yang dimiliki LKD Provinsi, LKD
Kabupaten/Kota atau LKPTN yang telah disahkan atau
ditetapkan sebagai data dukung penilaian komponen
kebijakan;

paling sedikit 2 (dua) Perangkat Daerah hasil binaan
LKD Provinsi dan LKD Kabupaten/Kota, atau satuan
kerja PTN yang diusulkan untuk diverifikasi sebagai
data dukung penilaian komponen pembinaan
kearsipan pada lembaga pencipta; dan

daftar arsip inaktif dengan retensi paling kurang 10
(sepuluh) tahun, Daftar Arsip Statis, dan Inventaris
Arsip hasil pengelolaan arsip oleh LKD Provinsi, LKD
Kabupaten/Kotaatau LKPTN sebagai data dukung

penilaian komponen pengelolaan arsip.
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Pasal 7

Pemilihan Lembaga Kearsipan Terbaik Nasional

dilaksanakan melalui tahapan:

a. pengiriman kuesioner kepada seluruhLKD Provinsiserta
pengiriman kuesioner kepada LKD Kabupaten/Kota
yang mendapat rekomendasi dari masing-masing LKD
Provinsi, dan pengiriman ke seluruh LKPTN;

b. pelaksanaan penilaian portofolio administrasi terhadap
kuesioner yang telah diisi oleh LKD Provinsi, LKD
Kabupaten/Kota, dan oleh LKPTN yang diterima oleh
Panitia Penyelenggara Pemilihan Lembaga Kearsipan
(LK) dan Unit Kearsipan (UK) Terbaik Nasional;

c. penilaian atau verifikasi hasil penilaian portofolio di
lapangan; dan

d. presentasi yang disampaikan oleh Pimpinan LKD dan

LKPTN yang menjadi nominator.

Pasal 8

Proses penilaian Lembaga Kearsipan Terbaik Nasional

dilakukan melalui tahapan dan bobot sebagai berikut:

a. tahap penilaian portofolio administratif dengan bobot
penilaian sebesar 20 % (dua puluh perseratus);

b. tahap penilaian dan verifikasi lapangan dengan bobot
penilaian sebesar 50 % (lima puluh perseratus); dan

c. tahap presentasi visi, misi dan program serta kinerja
LKD Provinsi, LKD Kabupaten/Kota atau LKPTN selama
2 (dua) tahun terakhir dan 2 (dua) tahun kedepan
dihadapan Tim Juri dengan bobot penilaian sebesar 30

% (tiga puluh perseratus).

Pasal 9
Tahapan pemilihan nominator dilaksanakan setelah proses
penilaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf a,
dengan menetapkan:
a. 6 (enam) nominator LKD Provinsi dan 6 (enam) LKD

Kabupaten/Kota bagi Wilayah Kearsipan Daerah I;
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(2)

(3)

-10-

6 (enam) nominator LKD Provinsi dan 6 (enam) LKD
Kabupaten/Kota bagi Wilayah Kearsipan Daerah II; dan

6 (enam) nominator LKPTN.

Pasal 10
ANRImelakukan penilaian dan verifikasi lapangan
kepada LKDWilayah Kearsipan Daerah [, Wilayah
Kearsipan Daerah II,dan LKPTN yang menjadi
nominator.
KepalaLKDWilayah Kearsipan Daerah I, LKDWilayah
Kearsipan Daerah II, dan LKPTN yang menjadi
nominator sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9
melakukan presentasi dihadapan Tim Juri.
Presentasi Kepala LKD Provinsi dan LKD
Kabupaten/Kota yang menjadi nominator di hadapan
Tim Juri dapat didampingi oleh salah seorang pejabat
LKD Provinsi yang merekomendasikan.
Dalam hal KepalaLKD Provinsi dan LKD
Kabupaten/Kota sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
tidak dapat hadir wuntuk melakukan presentasi
dihadapan timjuri, maka presentasi dapat diwakilkan

kepada pejabat yang ditunjuk.

Pasal 11

Penentuan pemenang dipilih dan ditetapkan oleh Tim
Juriberdasarkan akumulasi nilai yang diperoleh dari
keseluruhan tahapan penilaian.

Pemeringkatan pemenang ditetapkan sesuai dengan
urutan akumulasi nilai dari yang tertinggi sampai yang
terendah.

Pemenang pemilihan LKDProvinsi, LKD
Kabupaten/Kotadan  LKPTNTerbaik  Nasional akan
direkomendasikan menjadi tujuan studi banding bagi
Lembaga Kearsipan lain dalam  penyelenggaraan

kearsipan.



1L 2016, No.1582

Pasal 12

ANRI melakukan pemilihan terhadap:

a. 3 (tiga) LKD Provinsi dan 3 (tiga) LKD Kabupaten/Kota
untuk wilayah Kearsipan Daerah I secara berurutan sebagai
pemenang I, pemenang II, dan pemenang III;

b. 3 (tiga) LKD Provinsi dan 3 (tiga) LKD Kabupaten/Kota
untuk wilayah Kearsipan Daerah I secara berurutan sebagai
pemenang harapan I, pemenang harapan II, dan pemenang
harapan III;

c. 3 (tiga) LKD Provinsi dan 3 (tiga) LKD Kabupaten/Kota
untuk wilayah Kearsipan Daerah II secara berurutan
sebagai pemenang I, pemenang II, dan pemenang III;

d. 3 (tiga) LKD Provinsi dan 3 (tiga) LKD Kabupaten/Kota
untuk wilayah Kearsipan Daerah IIsecara berurutan
sebagai pemenang harapan I, pemenang harapan II, dan
pemenang harapan III;

e. 3 (tiga) LKPTN secara berurutan sebagai pemenang I,
pemenang II, dan pemenang III; dan

f. 3 (tiga) LKPTN secara berurutan sebagai pemenang harapan

I, pemenang harapan II, dan pemenang harapan III.

Pasal 13
Pemenang pemilihan LKDProvinsi, LKD Kabupaten/Kotadan
LKPTN Terbaik Nasional sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 12 ditetapkan dengan Keputusan Kepala ANRI.

Pasal 14
Pemenang I LKD Provinsi, LKD Kabupaten/Kota dan LKPTN
tidak dapat mengikuti pemilihan kembali selama empat kali
penyelenggaraan pemilihan lembaga kearsipan dan unit
kearsipan terbaik nasional sejak menyandang predikat
pemenang.

Pasal 15
Instrumenpenilaian pemilihan Lembaga Kearsipan dan Unit
Kearsipan terbaik nasional tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala

ini.
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BAB III
PEMILIHAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

Pasal 16
Pemilihan Unit Kearsipan Terbaik Nasional dilaksanakan
terhadap:
a. Unit Kearsipan Kementerian;
b. Unit Kearsipan Lembaga Nonkementerian;
c. Unit KearsipanLembaga Nonstruktural; dan

d. Unit KearsipanBUMN.

Pasal 17

Kriteria penilaianUnit Kearsipan Terbaik Nasional meliputi:

a. peraturan tertulis yang dapat berupa Norma, Standar,
Prosedur, dan Kriteria (NSPK) di bidang kearsipan serta
program kerja yang dimiliki Unit Kearsipan yang telah
disahkan atau ditetapkan sebagai data dukung
penilaian komponen kebijakan;

b. paling sedikit 2 (dua) unit kerja setingkat eselon II yang
diusulkan untuk diverifikasi sebagai data dukung
penilaian komponen pembinaan kearsipan pada unit
pencipta; dan

c. daftar arsip hasil pengelolaan arsip oleh Unit Kearsipan
sebagai data dukung penilaian komponen pengelolaan

arsip.

Pasal 18
Pemilihan UnitKearsipan Terbaik Nasional dilaksanakann
melalui tahapan:
a. pengiriman kuesioner kepada seluruh UnitKearsipan;
b. pelaksanaan penilaian portofolio administrasi terhadap
kuesioner yang telah diisi oleh UnitKearsipan;
c. verifikasi hasil penilaian portofolio di lapangan; dan
d. presentasi yang disampaikan oleh pimpinan

UnitKearsipanyang menjadi nominator.
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Pasal 19

Proses penilaianUnit Kearsipan TerbaikNasional dilakukan

melalui tahap dan bobot sebagai berikut:

a.

tahap penilaian portofolio administratif dengan bobot
penilaian sebesar 20 % (dua puluh perseratus);

tahap penilaian dan verifikasi lapangan dengan bobot
penilaian sebesar 50 % (lima puluh perseratus); dan

tahap presentasi visi, misi dan program serta kinerja Unit
Kearsipan selama 2 (dua) tahun terakhir dan 2 (dua)
tahun ke depan di depan Tim Juri dengan bobot penilaian

sebesar 30 % (tiga puluh perseratus).

Pasal 20

Tahapan pemilihan nominator dilaksanakan setelah proses

penilaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 huruf a,

dengan menetapkan:

a.
b.

6 (enam) nominator Unit Kearsipan Kementerian;
6 (enam) nominator Unit Kearsipan Lembaga
Nonkementerian/Nonstruktural; dan

6 (enam) nominator Unit Kearsipan BUMN.

Pasal 21
ANRI melakukan penilaian dan verifikasi lapangan
kepada Unit Kearsipan Kementerian, Unit Kearsipan
Lembaga NonKementrian dan Lembaga Non Struktural,
serta Unit Kearsipan BUMN yang menjadi nominator.
Pimpinan Unit Kearsipan Kementerian, Unit Kearsipan
Lembaga Nonkementrian dan Lembaga NonStruktural,
serta Unit Kearsipan BUMN yang menjadi nominator
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 melakukan
presentasi dihadapan Tim Juri.
Dalam hal pimpinan Unit Kearsipan sebagaimana
dimaksud pada ayat (2) tidak dapat hadir untuk
melakukan presentasi dihadapan tim juri, presentasi

dapat diwakilkan kepada pejabat yang ditunjuk.



2016, No.1582

(1)

(2)

(3)
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Pasal 22
Penentuan pemenang dipilih dan ditetapkan oleh Tim
Juriberdasarkan akumulasi nilai yang diperoleh dari
keseluruhan tahapan penilaian.
Pemeringkatan pemenang ditetapkan sesuai dengan
urutan akumulasi nilai dari yang tertinggi sampai yang
terendah.
Pemenang pemilihan Unit Kearsipan Terbaik Nasional
akan direkomendasikan menjadi tujuan studi banding
bagi Unit Kearsipan lain dalam penyelenggaraan

kearsipan.

Pasal 23

ANRI melakukan pemilihan terhadap:

a.

3 (tiga) Unit Kearsipan Kementerian secara berurutan sebagai
pemenang I, pemenang I, dan pemenang III;

3 (tiga) Unit Kearsipan Lembaga Nonkementerian dan Non
Struktural secara berurutan sebagai pemenang I, pemenang
II, dan pemenang III;

3 (tiga) Unit Kearsipan BUMNsecara berurutan sebagai
pemenang I, pemenang II, dan pemenang III;

3 (tiga) Unit Kearsipan Kementerian secara berurutan sebagai
pemenang harapan I, pemenang harapan II, dan pemenang
harapan III;

3 (tiga) Unit Kearsipan Lembaga Nonkementerian dan Non
Struktural secara berurutan sebagai pemenang harapan I,
pemenang harapan II, dan pemenang harapan III; dan

3 (tiga) Unit Kearsipan BUMNsecara berurutan sebagai
pemenang harapanl, pemenang harapan II, dan pemenang

harapan III.

Pasal 24

Pemenang pemilihan Unit Kearsipan Terbaik Nasional

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 22 ditetapkan dengan

Keputusan Kepala ANRI.
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Pasal 25
Pemenang I Unit Kearsipan Terbaik Nasional tidak dapat
mengikuti pemilihan kembali selama empat kali
penyelenggaraan pemilihan lembaga kearsipan dan unit
kearsipan terbaik nasional sejak menyandang predikat

pemenang.

BAB IV
PENUTUP

Pasal 26
Pada saat peraturan ini mulai berlaku, Peraturan Kepala
ANRI Nomor 7 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyelengaraan Pemilihan Lembaga Kearsipan Daerah
Teladan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 567), dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 27

Peraturan Kepala ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Kepala ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 28 April 2016

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd

MUSTARI IRAWAN

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 25 Oktober 2016

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA



II.

II1.

IV.

17 2016, No.1582

LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 23 TAHUN 2016

TENTANG

PEDOMAN PENYELENGGARAAN PEMILIHAN LEMBAGA
KEARSIPAN DAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

INSTRUMEN PENILAIAN PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN
DAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH PROVINSI
TERBAIK NASIONAL

FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH
KABUPATEN/KOTA TERBAIK NASIONAL

FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN PERGURUAN TINGGI
NEGERI TERBAIK NASIONAL

FORMULIR PEMILIHAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL
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. FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH PROVINSI TERBAIK NASIONAL

IL.

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
INSTRUMEN PEMILIHAN LKD TERBAIK
TAHUN ...

. PETUNJUK
. Sebelum memberikan jawaban Bapak/Ibu dimohon dengan hormat agar membaca terlebih dahulu

petunjuk, keterangan dan bentuk pertanyaan-pertanyaan yang ada pada tabel dibawah ini;

. Jawaban yang diberikan berupa check list (V) pada kolom 'Sudah' apabila ada dan 'Belum' apabila belum

AdaA.

. Isikan jumlah orang pada kolom yang menyebutkan isian jumlah orang;
. Jawaban yang diberikan harus sesuai dengan kenyataan dan data dukung;
. Pertanyaan ini ditujukan bagi kepala Lembaga Kearsipan Daerah (LKD) provinsi, kabupaten dan kota

dalam penyelenggaraan kearsipan provinsi, kabupaten dan kota yang bersangkutan.

. Instrumen Pemilihan LKD Terbaik Tahun ... harap dikembalikan paling lambat tanggal ..., disertai dengan

data pendukung baik soft copy maupun hard copy;

. Instrumen Pemilihan LKD Terbaik Tahun ... di kirim ke Sekretariat Panitia Pemilihan LKD Terbaik Tahun

... Direktorat Kearsipan Daerah Arsip Nasional Republik Indonesia;

. Dari 5 (lima) calon LKD Terbaik Kabupaten/Kota di Lingkungan Provinsi, tetapkan 1 (satu) LKD Terbaik

Kabupaten/Kota untuk menjadi wakil nasional dengan melampirkan surat rekomendasi yang tersedia,
dan melampirkan daftar urutan 5 (lima) LKD Terbaik Kabupaten/Kota di tingkat provinsi masing-masing;

. Keterangan lebih lanjut dapat menghubungi sdr ...

DATA LKD

Nama

Instansi
Provinsi/Kab./Kota
Alamat

Telp./Fax




1o. 2016, No.1582

Untuk Provinsi
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
INSTRUMEN PEMILIHAN LKD TERBAIK
TAHUN ...
Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % | NilaiIdeal {Nilai Ril | Ket
Kriteria
! 3 4 5 b 1 8 9 10U
Kebiakan (A |Kebiakan Daerah (1. |Kebijakan delam Terdapat kebijakan yang telah diformalkan menjai 180
penjelenggaraan PerafuranKeputusan yang dapat diqunakan sebagai landasan | Sudeh | Belum | Dret | 10% | 100
Kearsipan Dagrah hukum bagi Penyelenggaraan Kearsipan Dagrah:
ecera umum f) {Peraturan Daerah
3. |Pedoman Tata Naskah Dinas
b. {Pedoman Klasikasi Arip
¢. (Sistem Klasfikasi Keamanan dan Avses Arsip
. (Jadwal Retensi Arsip Fasiitatfdan Substani
2) Peraturan Kepala Daerah
3){Belum ada
2. Kebijakan dalam Terdapat PeraturanKeputusan yang dapatdigunakan sebagal
bidang landasan hukum bagi Pengembangan SDM Kearsipan: | Sudeh | Behum | Dret | 2% | 20
pengembangan
SDMKearsipan f}(Pengadaan SOM Arspars
2),Pengadaan Pengelola Arsp
3)|Pembentukan Tim Peniai Kingra Arsipars
4) Ketentuan Pemberian Tunjangan Kinerja Arsiparis
J. [Kebijakan dalam Terdapat PeraturanKeputusan yang dapatdigunakan sebaga
bidang Serana- landasan hukum bagi Penyediaan Sarana-Prasarana Suth | Bem | Dt | 2% | 20
Prasarana Kearsipan meliput;
f),(Depot Arsp Stat
2){Ruangan Penyimpanan Arsp
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No

Komponen

Kitara

SubKrteda

Sub-sb
Kriteria

tolak ukur

Check List

NilafIdeal

Nilai Ril

Kel

11

<

) [Peralaan Kearsipan

Jr=.

Kebilakan dalam
bidang Anggeran

Terdapal Perauran/Kepulisan yang dapal dgunakan sebaga
lndasen hukum by Penyediaan Anggaren Keaasipan yang
(iluangkan dalam RPMD, APBD dan lainai,

Sudah

Belum | Drat

2%

20

) [Perumusen dan Perelapan Kebiakan

~

J {Perbinaan Kearsipan

<

J {Pengelolaan Arsip

e

) [Pengembangan SOM Kearspan

<

) Penyediaan Jaminan Kesehalan

B |Prasaran den Sarana Kearsipan

Fr

Lembaga Kearsipan
Dagrh

Terdapal PeraliranKepulusan yang dapal digunakan sebaga
landesen hukum bagl Pembenlukan Lembaga Kearsipan Dagrah
(UL o. 25 Tahun 2014 enlang Pemerinlahan Daerah dan
Peraluran Pelaksananya)

Sudih

Belum | Draft

%

20

| BadanvKentor (Mandin)

ey

| BadanvKantor (Bergabung dengan Fungsi Lan|

[

J|Tugas dan Fungst sesua Peraturan Kepala ANRI

e~

J|Tugas dan Fungsttidak sestai Peraturan Kepala ANRI

Pembinaan

4

Koordna

Penyelenggaraan
Kearsipan

Meilki program rapat koordinasi penyelenggarasn keasipan

Sudah | Belum

1%

10

240

. {Peyusunan

Pedomean Kearsipan

Tersedanya pedoman kearsipan yang duangran dalam peraluran
kepala daera

fudah

Belum  |Oraft

PENGELCLAAN ARSIPCINAMIS

|Pengelolaan Arsip AMif

%

20

1].|Peciptem asp

www.peraturan.go.id
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No

Komponen

Kriterla

Sub Krtera

Sub-sub
Kriteria

Holak ukur

Check List

NilafIdel

Nila Rl

Ket

M)

(Penggunaan asip

]

| Pemelinarazn arsip: Pemberkasan Arsip Al Penalaan arsip
gk, Penyirpanan arsiy, allh media

=

Penyusutan arsp

Penatean arsip inakdif

4%

40

5].|penga1uan fskarsi;

6].|pengo|aha1 Informas arsip;

F].|penwsman datar arsp nakt

PENGELOLAAN AREIP STATIS

4%

40

=

) Pedoman Akisis

f

=

)| Pedornan Pengalehan Arsp Slafis

5 (Invenlas Avsip

b, |Glidearsp

f

JPedoman Presenvasi Arsp Sl

1)|Pedoman Layanan dan Akses Arsp olalis

Pemberian
Bimbingan dan
Korsultas

Tirlaksananya hegilen bimoingan dan konsulsi kearsipan

Sudah | Belum

2%

20

1) JBimbingan can Konsultasi Pengelolaan Arsi Clnemis uniuk
Provinsidi wilayah binaannya (SkPD, KabupatenfKota, BUMD

dan Sekolah)

) Bimbingan den Konsuasi Pengelolasn Arsip Stats urtuk

lingkungan Lembaga fesrsipan Dagreh

. (Sosiasasi Kearsipan

Terlaksananya hegatan penyeberluasan informast kearsipan melalui

Sudah | Balum

3%

30

1) |Pamean Kearsinan Provingl, yang dlaksanakan olgh/d
Wilayah binaan (SKFD, KabupalenKots, BUMD, Lembaga
Pendikan, Organisasi Polk, Organisasi Kemasyarakalan,
dan Masyarakal Unnum)

www.peraturan.go.id
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No

Komponen

Kitera

SubKiitera

Sub-sub
Kriteria

tolak ukur

Check List

Nl Ideal

Nl Rl

Kat

2} Ferum DiskusiSarasehan Rearsipan Provingi yang

BUMD, Lembaga Penddikan, Organisasl Polik Qrganisasi
Kemasyarakatan, dan Masyarakat Umum)

(diaksanakan cleh/d wiayah binaan (SKPD, KabupatanKola

]

(Pemulten Fim, dan Video kearsipan Provins, yang

BUMD, Lembaga Pendidikan, Organisasi Polik Qrganisasi
Kemasyarakalan, dan Masyarskat Umum)

diaksanskan cleh/d wiaysh binaan (SKPD, KabupatervKols

Supervis Kearspan

Teraksananya kegaten supervis kearsipan d Provingld wiayeh
binaannya (SKFD, Kabupatenletz, dan BUND)

Sudah | Belum

2%

20

Welaksanakan kegialan supenvsi Kearsipan 6 Proving d Wlayeh
binganria (SKFD, KabupelenKole, dan BUND)

Evalias Kearsipan

Teriaksananya kegalan evaluasikearsipan d Provingld wiayah
binganya (SKPD, Kabupetenleta, dan BUND)

Sudah | Belum

%

10

Welaksanakan kegiatan eveluasikearsipan di Proving d wisyzh
binaannya (SKPD, Kabupalen/iala, dan BUND)

Program Mabil Sada
hrsip

Teriaksananya presenvasi arsp kelling dan pemasyarakatan arsp
metali media audio visudl

Sudah | Belum

1%

10

Melaksanakan presarvesiarip kelling dan pemasyarakatn arsp
metali media audi visud

Progam Arsip Mask
Desalehrahen

Tereksananya program arsip masuk desa secara manuel dn
elekfonik

Sudah | Belum

3%

30

www.peraturan.go.id
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Kompangn Hritera Sub Kriteria Subsub Tolak ukur Check List Y | Nilaildeal | Nita il
Kiiteria

/ 3 i § b i 8 9 10
Welaksankan program arsip mastk desa sécara mantalden
elektonk

I Ka]amden@ Terlasananya kerjasama dengen phak 2 st |gam| 1% | 10
Finak Lan

ek kerasama dengan pinak lan

Pengelolaan ArsplA  (Pengelolaan Arsp {1, (Tata Naskah Dinas (=, |Standar | Terdapat konsstensi enerapan peratiran tentang faa naskeh dnas
Suh (Belum | 025% | 2.5

Dinamis B fomat
Nasen 1) Kerangha dan formal surat
Dinas
) |Pengaunaan kop st dnas
bRy IMencrapkan hertas sesualdengan nl |
s eneraphan pengounaan keras sesual dengan nla quna s s |pon | 0gse | 28
Kertas

J s bebas asam ik 2rsip pemenen

=

) Fertas HVS untuk sl ik permanen

=)

Autenfasi - {Melakukan kegiatan unlk menjamin legaltas sural Sudah |Belum| 0.25% | 2.5

J Penandelenganan

—

| [Penchlasifkasian

ey

J Penomeran sural

.

[Pertesian tangga

e

| {Pemberian cap dinas

=)

| Pencrodean sestiel Kasifkasi Arsp

=

Petmgen |V lekukan kegialan pengelompokdan sural brasarkan ahses
Ifomasi- earmanan nfomasidan ik sangat rahsia, fahasi, honfdersia, Suih

sl Belum | 0.258% | 2.5

r~

Perguusan Suat | [Penqsen  |Welkukan regatas danpendisnbusian thadap sret masik
st Nk Sudah | Belm | 0.25% | 2.5

1) [Buku agenda

—

|t kendal
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No

Komponen

Krtera

SubKitera

Sub-sub
Kriteria

Holak ukur

Check Lit %

Nilai deal

NilaiRil

Ket

11

ey

) [Ent surat masu pada kornputr

Weafukan pendiskusian sure masuk hepaca it pengelsh
engen Mengaunekan:

Sudah | Belum | 0.25%

25

) {Buku ekspedis

~

| e bendel

=2

Pengurusan
Surat Keluar

Welakukan regislrasi lerhadap suralkeluar

Sudah | Belum | 0.5%

) |Puku agends

=

J et bendel

L]

)| Enir surat kellr pada kompuler

.

) Menyingn perlinggal et ke

ey

Perberkasen Arsip
Al

Helgukan pemberkasan arsp

Sudsh | Belum| 2%

20

1), Melakuian pereriksaan terhadap tanda siap fla dan

felengkapan berkas surat

) Mel2kuikan kegiatan pembenan identas {ndeks) pada tab

(older

3J.|Ma|d(ukankegiatan pemberian kode pada arsip

4) [Melafuan hegelan pengelompokan & bercasarkan betkas

fegalan

5} {Memberikan tunjuk slang pada arsp yang mempunyal

Kisterkaitan infomnas antar arsip

6) el heiatan pelabelan pada tab folde cen teb i

==

Penyimpanan Avsip
Al

Helafukan penyimpznan &l ak(f

Sudah | Belum| 2%

20

1].|Ma|d<ukan eneimpalan berkas paca foder

) [Melafukan peryimpanen arsip pade flng cabin sesuei
Urutah Kode KlasiThes)

3].|Ma|d<ukan en' data pada Dalabase Arsp Akl

www.peraturan.go.id
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Kemponen Kritaria Sub Kritaria Sub-sub folak ukur Check List % | Niaildeal | Niai Ril
Knteria
! 1 4 § f 1 3 9 10
4) Membuat Dafer Arsp AKSF Daftar Berkas dan Dafar I
Berkas)
5, |Penemuan Kembal elakukan penemuan kembal arsin akfil Sul
i udah | Belum| 2% | 20
1), 1Arsip dapal dikelemukan dalam wakhy 3 - 5 meni
). {Tersedia deftar arsip yang melipu:
- Daftar Berias
- Dallar s Betkes
). {Terdapatheglatan pengencalian dalam pelayanan arsp,
dengan menggunaken sarana
" Cu indicator oo guide dan out sheel, oul folder)
4). |Piskukan pencataten peminjaman/penggunaan melal
bukufomul pemingman arsp
B [Pengelolaan Arsip {1, [Pemindshan aPW Wenyusin dafiar arsip inak yang dinindahkan dengan relensi
bl R0 a0 Sudsh  (Beum| 2% | 20
dongan retensi
ooy | AT s g
heale Kearsipan secara penodk berdasarkan JRA
earsipan)
1) Pemindafan arsip inakif sesuai prosedu,
- Pangacekan telens arsip berdagarkan JRA
- Pengacekan sk dan informesiarsip
- Periianarsip yang akan dpindatkan dialian dengan
fsts
- Penataan Arsp yang akan dpndankan
- Pembuatan daftar arsp inaxdfyang diindehkan
- Berta acara permindahan arsp nekd
D Pesidatan [Wenyusun datar asip inakit yeng dipindakan denganrefen 10
s nakif bafum atauebih Sudah | Belum| 2% 20
enganretans

www.peraturan.go.id
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o

Komponen

Krtera

SubKritara

Sub-sub
Kriteria

folak ukur

Check Lis!

Nilal dea

Niai il

fel

) 5
{0 fhun et
lfh funt
fearspan SHP0

)

Welekuka penindahan aripnakl i SKPD ke Lembage
Keatsipan Daérah secaa peiodit dengan penertuan vl

he D}

—~

)

Petincatan arsip ki el ehapan ey prosedur

- Pangeceken reensi arspberdasartan JRA

- Perngacekan ik dan informas arsiy

- Penilan yang akan dipindzhkan dkilkan dengan kasus

- Penalaan Arsp yang shan dipindahkan

- Permbialan daftar arsip inak(fyang dipindehkan

. Berly atata i arsip nehif

2fPenyimpanan arsip
inakr

Penyimpanan arsp inakfil

Sudsh | Belum

1%

10

Welakuken penympanan arsipinakit

3 Penemuan Kembl
rsp ekl

elekuken peemuan kembal arsip nakif

Sudsh | Belum

2%

2

!

rsip dapal dkelemukan dalam wakdu 3 - & menl

—

)

Tersedia daffararsipnakifyang el

- Daflar Berkas

- Dattar |5 Berkas

a2

)

Terdapal kegialan pengendalian dalam pelayanan arsip inakl,
derigan menggunakan sarana,

- Outindicalor (out guide dan oul sheel

=

Dilakukan pencatatan peminjamanipenggunaan melaki

bukufomlr peminzman

4{Pelindungan dan
Pengamanan

Melakukan perindungan dan pengamanan arsp

Sudsh | Belum

1%

10

a |Me|d<ukan Kegiatan pemedinaraan dan perawatan

b |Me|akukan confol erhadap arsip naklifyang dipinjam

www.peraturan.go.id
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No | Korpangn Kiitaria Sub Kriteria Subsub folak kur Check List % | Nilidea | NiaiRil | Ket
Kritaria
1 1 i 4 § § i 8 g 10 | 1
[Permusnahan Menyusun daflr arsp yang aken dimusnahkan Sudsh  |Belum| 2% 20
1].|Membenmk fim keja penlel arsip
) |Melakukan pengecekan erhadap daflr asip yang skan
dimusnafian deh im kera
3].|Mambuatban’laacarapamsndmanarsip
4) |Melakkan pemusnahan avsip dengan cara memusnatian ik
arsip sehinggaisi nfomasinya idek dapal dienal lag
5)|Pemusnahan arsip yang meilki relens 10 (sepulun) taun
Keatas diakukan setelah mendapat pershyuen teruls da
Kepala ANFI
b{Penerapan Teleh dlksanakannya pengeloaan arsip dnamis berbass teknologi
Pengelolaan Arsp Informasi dan kemurikasi {TIK)
Dinemis Bertasis Suddh  |Belm| 4% | 40
Tekolog Imfomasi
dan Komunikasi
7 (Melaksanakan pengelolaan arsip dnamis berbagis SIKD
[ (Tersedianya seranakerja
¢ {Tersedianya Arsparis yang menguasal Teknolog rformasi
WV \FrogamArsp | 1. PengeloiaanAisp | SKPD dan LKD  |Terlsksananya pengelolaan arsp v Sudah | Belm| 45%| 43 85
Vid i Tentlas et s el e
DPenceen |Tersedianya Dafar Avsp Vit
(Pemberkasan
|
3 Palndungtn (Terlaksananya perindungan fisk dan informasi arsp arsip il
r (duplikasilin mecdia, pemencaran, dan feman tahan api),sera
i fersedianya sarana penyelamatimya

www.peraturan.go.id
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No

Komponen

Kiltera

Sub Kritera Sub-sub
Kriteria

folak ukur

Check List %

Nl Ideal

Nilai Rl

Ket

3

i §

10

Pangelolaan Arsip
Asel

Tolfsananya pengelolan asp asel

Sudah | Belum| 4%

4

3 I;mtulukal
ko
Daerah

Teleh Pembentukan Tim Kera Daereh pengelolaan asp aset

b Bk kapada
SHFD

Telaf dlatsanehannya Bimlek kepada SHPD

¢ [Penelusuean
rsp Aset

Telah dlafsanakannya Panelisuran Arsip Asel

1 |Penyusunan
Do
hsal

Telaf lrsedia Defler Arsip Asel

 Pelidungan
tan
Pengamanen
EEEES

Telah diaksanakannya Peindungan dan Pengamanan arsip aset

Pengeblzan Arsp
Slats

=

Ahuigsi

Frosedur ~ {Telaksananya prosed.r akuiis

Sudah | Belm| 2%

20

130

#{Morileing

Welakukan moniloring leadap fisk dan daftar arsip stalis

b [Verfkag

Welahuan verfies ermadap dafer rsp stas oleh LID

1 Penetapan
stalus

Weripisun deflar s sals

4 [Panyershan
ars stats

embuatber acara penyerefan arsp stads

]

Wewanars sejarah
lisa

Terlaksanainya hegialan wawancara sejarah lsan

Sudah | Belm| 1%

Welahukan kegatan wawancara sejareh isen terhadep fokof-{okah
masyarckat, pejueng, poliius

www.peraturan.go.id
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No | Kompanen Kritera Sub Kritera Sub-sub folak ukur Check List Y% | Nilaildeal | NiaiRil | Ket
Kiiteria
1 1 3 | § b 8 g 0| U
Pengolehan { |Penalaan e Tersusirya serana banky lom bl ars sl (e dafrarsp
Sl o e o) sl ke B
Menyusu sarana bantutemu balk arspstats (oude, dafar arsp
sl mventans arsp)
1 |Penataan Fisk Arsp Penympanan arsp stats delam boks b Bl 1% |10
Slafs
Metahukan perympanan arsp sads celam boks
. [Preservs 1\Preserves Prevent | 1 Povrparan - elokuken kegatan stats d depat
Tesenvas eservas Freve akuken Kegaten peryimpanan arsp il d depo st Lol m | 10
1) [Menyustn pefaloks penyimpanan
) {Penempafan pada rak rsp
) |Penerpalan pad boks &
2 Pengencalen - elcuben kgt peraeten arsp dengan cara membershean
e o mengetr st danlmbaben vertsidnfmgas) | Sudah  [Bem| 1% | 10
1].|Membeisihkanruangm
2).|Mengahuauhudmkelambabansuhu
3].|Mengahueuhuudaradengmmalengkapiuanlilasi
4 etk i
3 Rendiks|Penggandaan denfaau allhmedia yang diauteniast oleh pimpinan
embaga kearspan Sudah | Belm| 0.5% | 5
Melahukan penggandaan den/atau afimeda yang deufentkas olgh
pimpinen embaga kearspan
4 g (ifemouatrencana menghadapi bencana
Pananggulanga
n Berene Sudah |Belm| 0.5% | §

) Joarana prasavane penenggulangen bencara

~

| {Membual SOP penanggulengan bencana

3].|Me|d<ukan petavan im penanggulangan bencana

4].|Me|d<ukan s0sal sl penanggulangan bencana
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No | Hompanen Kitsrfa Sub Kitia Sub-sub folak ukur Check List % | Nilildeal | NIaiRil | Kat
Kritaria
1 1 1 4 § § 1 8 g 10| I
7 (Proserves Kl [Restorasi  [Restorasiarsp dengan cara menamialdan menyambung
Sudah  |Bem| 1% | 10
Mefakukan kegatan restoas rsip dengan cara menambalan
menyamiing
D, |Layanan 1 Lajenen rsp yang Melaksanakan ayanan arsp safis secara cepal dan fepat
y Lok prey — Sudeh | Belum| 1% 10
Terlksananya layanan arsp statis secara cepatdan fepal
1. (Layanen Arsip dengan Terldksananya ayanan arsp slalis secara oepaldan fepal Suh | Belm | 1% 10
persyaratan terent
Welaksanakan layanan arsip slalls secara cepal dan fepal
E. |Penerapan 1. |Program SIKS/EIKD {3, Inshrumen | Telah dlaksanakannya pengelolaan arsin skas berbagls SKS
Py Sudah | Balm|0.25% | 25
?ﬂ‘*?fﬁis _ b Sern K[ Seanapergelolan ' slisbertass SKS Sl | gaun| 025% | 25
nologi Afomhag e
P Tarsedianya sarana pengeloaan arsp stals berbagis SIS
G siparis | SOM yang menguasal Tekndlog Ifbitas Sudah  [Belum| 0.25% | 2.5
Tersedianya SO yang menguasal Teknolog hiormag
q.[Penermpen | ayanan arsp sl secara cepal dan epal
sy RS S [Bem | 028%| 25
Terlksananya layanen arsp dinamislsalis secara cepal den fepel
W (SuberDaya (A [SOMKearsipan [ |PimghanlKD | [Pendidiven (Telah menghul pendidkan non formal Sudh  |Belm| 2% | 20 145
Mausa - Dl s easpan
Kearsipan Pelafhan
b. [Pengelemen d ik pengalaman bekera d bidang kearspan Suh  [Belm| 2% | 20
bidang
kearsipan
0. [Prsiparis a.\Jenjang  (Sudehmemilki Arspars Sudah |Belum| 4% | 40
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No | Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % | Nialldea | NI RI| el
Kriteria
1 1 3 ] § ] i 8 9 10 11
1 T
Arsiparis
-|Berijazah 5-1ilmu hearsipan .. 0ng
+[Berijazah 51 limu lain dengan pendidkan dan pelatihan .0
fungsional arsiparis
b, [Terampil
|Berijgzah DAV kearsipan | L Org
-|Berijazah DIV iimu fain dengan pendidikan dan ... 0ng
pelatihan fungsional arsipans
-|Berijazah SWA dengan inpassing ... 0ng
b, |Peningkatan  |Telah menghuf uj kempetensl di bidang kearsipan dan mendapat
Kompelensi  [sertfikat Sudah Belum | 2% 20
K earsipan
¢ |Penempstan  |Penempalan arsiparis pada; Sudah | Belum | 1.5% 15
S Oy
- SKPD ..Org
FOiluar Fungsi Kearsipn ™~ | L Oy
3. [Pengelola Arsip  |a, |Penddiken  [Telah memiliki pengelola arsip yang berijazah Sudah  [Belum| 1% 10
- SMA .. Org
il .. Org
- DV .. Org
S idansekbboyy Org
b, |Peningketen  (Telah mengkuli dklat teknis kearsipan Sudah | Belum | 1.0% 10
Hea;\pm -0
. |Penempatan |Penempatan Pengelola arsip pada: Sudah | Belum| 1.0% 10
L O
) Org
-Diluar Fungsi Kearspen ™~ | L. Org
JUMLAH 1000
-15-
No | Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub Tolak ukur Check List % | Milaildeal | NiaiRil| Kel
Kriteria
1 7 3 ] 5 G 7 s 9 0 11

( Tempat, Tanggal dan Tahun)
Pejabat Setingkat Eselon II
Selaku Ketua Panitia Nasional

( Nama Lengkap )

www.peraturan.go.id



2016, No.1582 39,

I, FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH KABUPATEN/KOTA TERBAIK NASIONAL

INSTRUMEN PENILAIAN KINERJA

TAHUN ...
I. PETUNJUK
1. Sebelum memberikan jawaban Bapak/Ibu dimohon dengan hormat agar membaca terlebih dahulu petunjuk,
keterangan dan bentuk pertanyaan-pertanyaan yang ada pada tabel dibawah ini;

Jawaban yang diberikan berupa check list (v) pada kolom 'Sudah' apabila ada dan 'Belum' apabila belum ada;

Isikan jumlah orang pada kolom yang menyebutkan isian jumlah orang;

Jawaban yang diberikan harus sesuai dengan kenyataan dan data dukung;

Pertanyaan ini ditujukan bagi kepala Lembaga Kearsipan Daerah (LKD) provinsi, kabupaten dan kota dalam

penyelenggaraan kearsipan provinsi, kabupaten dan kota yang bersangkutan.

6. Instrumen Pemilihan LKD Terbaik Tahun ... harap dikembalikan paling lambat tanggal ..., disertai dengan data
pendukung baik soft copy maupun hard copy;

7. Instrumen Pemilihan LKD Terbaik Tahun ... di kirim ke Sekretariat Panitia Pemilihan LKD Terbaik Tahun ...
Direktorat Kearsipan Daerah Arsip Nasional Republik Indonesia;

8. Dari 5 (lima) calon LKD Terbaik Kabupaten/Kota di Lingkungan Provinsi, tetapkan 1 (satu) LKD Terbaik
Kabupaten/Kota untuk menjadi wakil nasional dengan melampirkan surat rekomendasi yang tersedia, dan
melampirkan daftar urutan 5 (limaj) LKD Terbaik Kabupaten/Kota di tingkat provinsi masing-masing;

9. Keterangan lebih lanjut dapat menghubungi sdr .....

II. DATA LKD

Nama Instansi

Provinsi/Kab. /Kota

Alamat
Telp./Fax
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA Vntuk Kabmgatea]Kota
2.
INSTRUMEN PEMILIHAN LKD TERBAIK
TAHUN ...
No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Ket
Kriteria
1 2 3 4 5 & 7 8 [ 10 11
I |Kebijakan |A. |Kebijakan Daerah 1 Rebuakm dalam Terdapat kebijakan yang telah diformalkan menjadi 180
penyelenggaraan Peraturan/Keputusan yang dapat digunakan sebagai landasan Draft 10% 100
Kearsipan Daerah hukum bagi Penyelenggaraan Kearsipan Daerah:
secara umum
1).|Peraturan Daerah
2).|Peraturan Kepala Daerah
3],|Belu11 ada
2 |Kebi|aka1 dalam Terdapat P yang dapat digL bagai
bidang landasan hukum bag Pengembangan SDM Kearsipan: Draft 2% 20
pengembangan
SOM Kearsipan 1) [Pengadaan SDM Arsiparis
2).|Pengadaan Pengelola Arsip
3).{Pembentukan Tim Penilai Angka Kredit Arsiparis
4).[Ketentuan Pemberian Tunjangan Pengelolaan Arsip
3, [Kebijakan dalam Terdapal Peraty yang dapat digunakan sebagal
bidang Sarana- landasan hukum bagl Penyediaan Sarana-Prasarana Kearsipan Drakt 2% 20
Prasarania meliputi
1).|Gedung
2).|Ruangan
3J,|PemIaTm
4. |Kebi|aka1 dalam Terdapat P yang dapat digL bagai
bidang Anggaran landasan hukum bag Penyediaan Anggaran Kearsipan yang Draft 2% 20
dituangkan dalam RPJMD, APBD dan lain-lain:
1) |Perumusan dan Penetapan Kebijakan
2).|Pembinaan Kearsipan
3).[Pengelolaan Arsip
4).|Penelitian dan Pengembangan
5).[Pengembangan SOM Kearsipan
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_3-

— — —_— = —
No|  Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List %

Kriteria
1 2 3 4 5] [ 7 2
6).| Penyediaan Jaminan Kesehalan

7).|Prasarana dan Sarana Kearsipan

—_—
ilai Ideal Nilai Riil Ket

=

ft=]

10 11

)

[Pembentukan Terdapat P p yang dapat sebagai
Lembaga Kearsipan landasan hukum bagi Pembentukan Lembaga Kearsipan Daerah
Daerah (Perka ANRI No_ 23 Tahun 2012 Tentang Standar Fungsi Lembaga
Kearsipan Daerah)

Draft 2% 20

1).|Badan/Kantor (Mandin}

2).|Badan/Kantor (Bergabung dengan Fungsi Lain)
3)| Tugas dan Fungsi sesuai Perka ANR|
4).{Tugas dan Fungsi tidak sesuai Perka ANRI

Pembinaan 1A [Keordinasi Iemiliki program rapat keordinasi penyelenggaraan kearsipan Sudah | Belum 1% 10 260

Peryelenggaraan
Kearsipan

B |Peryusunan Tersedianya pedomnan kearsipan yang difuangkan delam peraturan  [sudah [Belum [oraft
Padoman Kearsipan kepala daerah

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
Pengelolaan Arsip Akfif 4% 40
1)|Pedoman Taia Naskah Dinas

2).|Pedoman Pengurusan Surat

3).|Pedoman Pola Klasifikasi Arsip

4).|Pedoman Pemberkasan Arsip

5).|Pedoman Pemberkasan Arsip Aklif Secara Elekironik

6).|Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip

7).|Pedoman Layanan Peminjaman Arsip Akt

8).|Jadwal Retensi Arsip

Pengelolaan Arsip Inaktif 4% 40
9).{Pedornan Pemindahan Arsip Inakiif

10).|Pedoman Penataan Arsip Inakiif

11).|Pedoman Pemeliharaan Arsip Inakiif

_q-

— — —_— = —
No|  Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List %

Kriteria
1 2 3 4 5] [ 7 2

12).|Pedoman Layanan Peminiaman Arsip Inaktif
PENGELOLAAN ARSIP STATIS 4% 40

13) |Pedoman Akuisisi

T:.|39don‘m Pengolahan Arsip Statis
15).|Pedoman Preservasi Arsip Statis
1_B:.|39domm Layanan Arsip Stafis

Terlaksananya kegiatan bimbingan dan konsultasi kearsipan: Sudah | Belum 2% 20

—_—
ilai Ideal Nilai Riil Ket

=

ft=]

10 11

C.  |Pemberian
Bimbingan dan
Konsultasi [Bimbingan dan Konsultasi Pengelolaan Arsip Dinamis
unifukKabupaten/Kota di wilayah binaannya (SKPD,
Kabupatenfota, BUMD dan Sekolah)

D.  |Sesialisasi Kearsipan Tsrlakmnya kegiatan penyebarluasan informast kearsipan melalui Sudah | Belum 3% 30

)|Pameran Kabupaten/ota, yang dilaksanakan olehidi wilayah
binaan SKPD, BUMD, Lembaga Pendidikan, Organisasi Politik,
Organisasi Kemasyarakatan, dan Masyarakat Umum)

2).|Forum Diskusi/Sarasehan kabupalen/Kola, yang dilaksanakan
olehidi wilayah binaan (SKPD, BUMD, Lembaga Pendidikan,
Crganisasi Polifik, Organisasi Kemasyarakatan, dan
IMasyarakat Umum)

3).|Pemutaran Film, dan Video Kabupalen/Kola, yang
dilaksanakan olehidi wilayah binaan (SKPD, BUMD, Lembaga
Pendidikan, Organisasi Politik, Organisasi Kemasyarakatan,
dan Masyarakat Umum)

[E [Supenisi Kearsipan Kegiatan supervisi kearsipan di Kabupaten/Kota
Sudah |Belum| 2.5% 25

Terlaksananya kegiatan supervisi untuk Kabupalen/Kola i wilayah
binaannya (SKPD, Kecamatan, Kelurahan/Desa, Sekolah dan
BUMD)
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— — —_— = —
No|  Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List %

Kriteria
3 4 5| [ 7 2

F.  |Evaluasi Terlaksanarya kegiatan evaluasi di Kabupaten/kota di wilayah

binaannya Sudah |Belum| 1.5% 15

—_—
ilai [deal Nilai Riil Ket

=

1 2

ft=]

10 11

Melaksanakan kegiatan evaluasi di Kabupalen/Kota di wilayah
binaannya

G |Program Arsp Masuk Terlaksanarya program arsip masuk desa secara manual dan
PRaaKakusin elekironik Sudah |Belum| 3% 30

Melaksanakan program arsip masuk desa secara manual dan
elekironik

H  |Kerasama dengan Terlaksananya kerjasama dengan pihak lain Sudah | Belum 1% 10
Fihak Lain

Ielakukan kerjasama dengan pihak lain

Il [Pengelolaan Arsip|A.|Pengelolaan Arsip Tata Naskah Dinas |a. [Stendar Terdapal konsistensi penerapan peraluran lentang fata naskah dinas
Dinamis Ak format
Maskah
Dinas

Sudah | Belum| 0.25% 2.5 80

1) |Kerangka dan format surat
2) |Penggmaan kop surat dinas

Standar Menerapkan penggunaan kertas sesuai dengan nilal guna arsip
Pengaunaan
Kertas 1) |Kertas bebas asam uniuk arsip permanen

).|Kertas HVS untuk arsip tidak permanen
c i untuk menjamin legalitas surat Sudah |Belum| 0.25% 2.5

1).|Penandatanganan

2) |Pengklasifikesian
3).|Penomoran surat

4) |Pembeian tanggal

=

Sudah | Belum| 0.25% 2.5

]

o

).|Pemberian cap dinas

8).|Pengkodean sesuai Pola Klasifikasi

1 [Peind Tomport T
Informasi  |keamanan informasi dan fisik (sangat rahasia, rahasia, konfidensial, | Sudah |Belum| 0.25% 2.5

penting, dan biasa)

6 -

— — —_— = —
No|  Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List %

Kriteria
1 2 3 4 5) 3 7 8

—_—
ilai Ideal Nilai Riil Ket

=

ft=]

10 11

2 |Pengurusan Surat | [Peng gistrasi dan pendistibusian tethadap surat masuk
Surat Masuk Sudah |Belum| 0.25% 25

1:.|Buku agenda

2) |Kartu kendali

3).|Entri surat masuk pada kemputer
Ielakukan pendisiribusian surat masuk kepada unit pengolah
dengan menggunakan: Sudah |Belum| 0.25% 2.5

1). [Buku ekspedisi
2) |Kartu kendali
[b-[Pengurusan i terhadap surat keluar Sudah |Belum| 0.5% 5
il ) G

2).|Kartu kendali

3).|Entri surat keluar pada komputer
4J,|Meny|mpa1 pertinggal surat keluar

=

[Pernberkasan Arsip Idelakukan pemberkasan arsip

| Akt
1).[Melakukan pemeriksaan terhadap tanda siap file dan
kelengkapan berkas surat
2).[Melakukan kegiatan pemberian idenfitas (indeks) pada tab
). [Melakukan keglatan pemberian kode pada arsip

) [Melakukan kegialan pengelompokan arsip berdasarkan sefie,
rubrik atau dosir

Sudah | Belum 2% 20

w

s

@2

IMemberikan tunjuk silang pada arsip yang mempunyal
keterkaitan informasi antar arsip
. [Melakukan kegiatan pelabelan pada tab folder dan tab guide

4. |Penyimpanan Arsil ryimpanan arsip akif
'm ,'" P p ¥imp: 4 Sudah |[Belum| 2% 20

=

1) [Melakukan penempatan berkas pada folder
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—
Kriteria

Sub Kriteria

=
Sub-sub
Kriteria

—
tolak ukur

Check List

=

ilai [deal

—
Nilai Riil

—_—
Ket

2

3

4

5| 3

7

ft=]

10

urutan kode klasifikasi)

2) Melakukan penyimpanan arsip pada filing cabinel (sesuai

3).[Melakukan entri data pada Database Arsip Akfif

4) |Membuat Daftar Arsip Aktif (Daftar Berkas dan Daftar Isi
Berkas)

)

Penemuan Kembali
|Arsip Akif

remuan kembali arsip akhf

Sudah

Belum

2%

1).|Arsip dapat diketemukan dalam waktu 3 — 5 menit

2) | Tersedia daftar arsip yang meliputi

- Daftar Berkas

- Daftar Isi Berkas

3).[Terdapat kegiatan pengendalian dalam pelayanan arsip,
dengan menggunakan sarana

- Outindicator (out guide dan out sheet)

4) |Dilakukan pencatalan peminjaman/penggunaan melalui
buku/formulir peminjaman arsip

Pengelolaan Arsip
Inaktif

1. |Pemindahan

3. [Peminahan
areip inakeid
dengan retensi
usang dari 10

IMenyusun daftar arsip inaktif yang dipindahkan dengan refensi
kurang dari 10 tahun

Sudah

Belum

2%

110

kera ke unit
earsipan)

1) pemindahan arsip inaktf dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan secara periodik dengan penentuan jadwal

2).|Pemindahan arsip inaklif melalui tahapan atau prosedur

- Pengecekan retensi arsip berdasarkan JRA

—
Komponen

- Pengecekan fisik dan informasi arsip

- Penilaian arsip yang akan dipindahkan dikaitkan dengan
kasus

- Penataan Arsip yang akan dipindahkan

- Pembuatan daftar arsip inaklif yang dipindahkan

- Berita acara pemindahan arsip inak(if

b [Pemindzhan
arsip inaktif

dengan retensi

Menyusun daflar arsip inaklif yang dipindahkan dengan relensi 10
tahun atau lebih

Sudah

Belum

2%

8-

—
Kriteria

Sub Kriteria

=
Sub-sub
Kriteria

—
tolak ukur

Check List

=

ilai Ideal

—
Nilai Riil

—_—
Ket

2

3

4

5) 3

7

[t}

10

10 tahun atau
lebih (unst

ke LKD)

kearsipan SKPD)

1).[Melakukan pemindahan arsip inaklif dari SKPD ke Lembaga
Kearsipan Daerah secara periodik dengan penentuan jadwal

2).|Pemindahan arsip inaktif melalui tahapan atau prosedur:

- Pengecekan relensi arsip berdasarkan JRA

- Pengecekan fisik dan informasi arsip

- Penilaian yang akan dipindahkan dikaitkan dengan kasus

- Penalaan Arsip yang akan dipindahkan

- Pembuatan daftar arsip inakiif yang dipindahkan

- Berila acara pemindahan arsip inaklif

N

Penyimpanan arsip
inaktif

Penyimpanan arsip inaktif

Sudah

Belum

1%

10

Melakukan penyimpanan arsip inaklif

3|Penemuan Kembali
|Arsip Inakif

remuan kembali arsip inaktf

Sudah

Belum

2%

1).|Arsip dapat diketemukan dalam waktu 3 — 5 menit

2).[Tersedia daftar arsip inakif yang meliputi

- Daftar Berkas

- Dafter Isi Berkas

3) [Terdapat kegiaten pengendalian dalam pelayanan arsip inakif,
dengan menggunakan sarana:

- Outindicator (out guide dan out sheet)

4] | Dilakukan pencatatan peminjaman/penggunaan melals
ibukw/formulir peminjaman

4'Pe|indungm dan
[Pengamanan

dang arsip

Sudah

Belum

1%

10

a8 |Melakukan kegiatan pemelinaraan dan perawatan

b |Melakukan confrol terhadap arsip inakiif yang dipinjam
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No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5| [ 7 2 9 10 11
5 [Pernusnahan Menyusun daflar arsip yang akan dimusnahkan
Sudah | Belum 2%
1).|Membentuk fim kerja pemusnahan arsip
2).[Melakukan pengecekan terhadap dafter arsip yang akan
dimusnahkan oleh im kerja
3).|Membuat benta acara pemusnahan arsip
4).[Melakukan pemusnahan arsip dengan cara memusnahkan fisik
larsip sehingga isi informasinya tidak dapat dikenali lagi
B [Fenerapan Teleh dilaksanakannya pengelolaan arsip dinamis berbasis teknologi
Pengelolaan Arsip informasi dan komunikasi (TIK) Sudah | Belum 1% 10
Dinamis Berbasis T -
Teknologi Informasi a Meldajakm penggiolaan arsip dinamis berbasis teknologi
dan Komunikasi informasi dan komunikasi (TIK)
13 |Tersedianya sarana kerja
© |Tersedianya SDM yang menguasal Teknologi Informasi
IV [Program Arsip 1. |Pengelolaan Arsip SKPD dan LKD  |Terlaksananya pengelolaan arsip vital Sudah | Belum 4.5% 45 85
vital il 1 [identifikasi |Daftar arsip hasil identifikasi
2 |Penataan Tersedianya Daftar Arsip Vital
(Pemberkasan)
3 |Pelindungan | Terdaksananya periindungan fisik dan informasi arsip arsip vital
dan (duplikasifalih media, pemencaran, dan lemari tahan api), serta
Pengamanan
tersedianya sarana penyelamatannya
2. |Pengelolaan Arsi Terlaksananya pengelolaan arsip aset
Jsky ? Tapeng g Sudsh |Belum| 4% 40
& [Pembentukan  [Telah Pembentukan Tim Kerja Daerah pengelolaan arsip BMN/D
[Tim Keda
Daozh
b.|Bimtek kepada |Telah dilaksanakannya Bimtek kepada SKPD
SKPD
-10 -
——— — — — — — —
No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5| [ 7 2 9 10 11
c[Peneluswan | Telah dilaksanakannya Penelusuran Arsip Aset
Arsip Aset
d[Penyusunan  |Telah tersedia Daftar Arsip Asel
Daftar Arsip
|Aiset
o |Palindung: Telah dilak Pelindungan dan Pengamanan arsip aset
dan
Pengamanan
V |Pengelolaan ArsiplA. [Akuisisi 1 [Prosedur Terlaksananya prosedur akuisisi
Statis Sudah | Belum 2% 20 130
2 i i ferhadap fisik dan daftar arsip statis
b.|Verifiasi Melakukan verifikasi terhadap daftar arsip statis oleh LKD
¢ [Penstapan IMenyusun daftar arsip statis
siatus
d|Penyerzhen  |Membuat berita acara penyerahan arsip stabis
arsip statis
2 |Wawancara sejarah Terlaksananya kegiatan wawancara sejarah lisan
isan Sudah |Belum| 1% 10
Ielakukan kegiatan wawancara sejarah lisan terhadap tokoh-tokoh
masyarakat, pejuang, politikus
B. [Pengolahan 1. |Penataan Informasi Tersusunnya sarana bantu temu balik arsip stabis {guide, daftar arsip
|Arsip Statis statis, inventaris arsip) Sudah | Belum 2% 20
IMenyusun sarana bantu temu balik arsip statis (guide, daftar arsip
statis, inventaris arsip)
2. ;f:ialaan Fisik Arsip [Penyimpanan arsip statis dalam boks Sudah | Belum 1% 10
s
Melakukan penyimpanan arsip staiis dalam boks
C.  |Preservasi 1|Preservasi Preventif | 1 kegiatan penyimpanan arsip statis & depot
Sudah | Belum 1% 10
1:.|Menyusu1 peta lokasi penyimpanan
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No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5| [ 7 8 9 10 11
2} [Penempatan pada rak arsip
3] |Penempatan pada boks arsip
2 [Pangendali perawalan arsip dengan cara membersihkan
hamaterpade | ryjangan, mengatur suhu dan kelembaban, venilasi dan fumigasi) Sudah | Belum 1% 10
1).[Membersihkan ruangan
2).[Mengatur suhu dan kelembaban suhu
3). [Mengatur suhu udara dengan melengkagi ventilasi
4) |Melakukan fumigasi
3 [Reproduksi | Penggandaan dan/atau alihmedia yang diautentikasi oleh pimpinan
lembaga kearsipan Sudah |Belum| 0.5% 5
Ielakukan penggandaan dan/atau alihmedia yang diautentikasi oleh
pimpinan lembaga kearsipan
4|Program Membuat rencana menghadapi bencana
Penanggulanga Sudah |Belum| 0.5% L
n Bancana
1).|Sarana prasarana penanggulangan bencana
2).[Membuat SOP penanggulangan bencana
3) [Melakukan pelatihan lim penanggulangan bencana
4) [Melakukan sosialisasi penanggulangan bencana
2 |Preservasi Kuralif  |Restorasi Restorasi arsip dengan cara menambal dan menyambung
Sudah | Belum 1% 10
kegiatan restorasi arsip dengan cara menambal dan
menyambung
D. [Layanen 1. [Layanan arsip yang Melaksanakan layanan arsip statis secara cepal dan tepat
5 bk ¥ g cepatdaniop Sudah |Belum| 1% 10
Terlaksananya layanan arsip stalis secara cepat dan tepal
2 Arsip d Terlak I; ip stai it dan tepat
ﬂ:‘:;ansl‘:':fﬂ erlaksananya layanan arsip stafis secara cepal pa siidali | Béfim % o
Ielaksanakan layanan arsip statis secara cepat dan tepat
12 -
— — —_— — — — —
No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5| [ 7 2 9 10 11
E. |Penerapan T [Frogram SIKS/GIKD [a [inst Teleh ¢ pengelolaan arsip ¢ i berbasi
Pengelolaan Arsip teknologi informasi dan komunikasi (TIK) Sudah [ Belum| 0.25% 2.5
Statis Berbasis Melaksanakan pengelolaan arsip dinamis/statis berbasis leknologi
Teknologi Informasi informasi dan komurikasi (TIK)
e il b. [Sarana Kerja |Sarana pengelolaan arsip dinamis/stafis berbasis TIK Sudah |Belum| 0.25% 2.5
Tersedianya sarana pengelolaan arsip dinamis/stafis berbasis TIK
¢ [SDM SDM yang menguasal Teknologi Informasi Sudah |Belum| 0.25% 2.5
Tersedianya SOM yang menguasai Teknologi Informasi
d [Penerapan  [Layanan arsip dinamisistatis secara cepat dan tepat
pan [Lay P d ¥ Sudah |Belum| 0.25% 2.5
Terlaksanarya layanan arsip dir secara cepat dan tepat
V. |Sumber Daya 1A [SOM Kearsipan 1. ﬁmpman LKD a [Pendigkan |Telan mengikuti pendidikan non formal: Sudah | Belum 29, 20 155
M“?a dan - Diklat teknis kearsipan
Kearsipan Pelatihan
b. [Pengalaman [Memiliki pengalaman bekena d bidang kearsipan Sudah | Belum 2%, 20
di bidang
kearsipan
2. |Arsiparnis a.[Jenjang Sudah memiliki Arsiparis: Sudah | Belum 4%, 40
Jabahrll = 1A
|\Arsiparis
-|Berijazah 51 ilmu kearsipan _.Org
-|Berijazah S-1 ilmu lain dengan pendidikan dan pelatihan .. Org
ingsicnal arsipars
b. |Terampil
-|Berijazah DAV kearsipan ...Org
-|Berijazah D-IAY ilmu lain dengan pendidikan dan .. Org
pelatinan fungsional arsiparis
Berijazah SMA dengan inpassing .. Org
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No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5| [ 7 2 9 10 11
b. [Peningkatan |Telah mengikuti uji kompetensi di bidang kearsipan dan mendapal
iompetensi [serifiat Sudsh | Belum| 2%
Kearsipan
c |P Pe i da:
Sudah |Belum| 1.5% 15
-LKD
- SKFD
- Di Luar Fungsi Kearsipan
3. |Pengelola Arsip a |Pendidiken |Telah memiliki pengelola arsip yang berijazah: Belum 2% 20
- SMA
- D-Ill
-D-1V
- 5-1 dan selebihnya
b. [Peningkatan | Telah mengikuti diklat teknis kearsipan Sudah |Belum| 1,0% 10
Kompetensi =
Kearsipan + g
. |Penempatan |Penempatan Pengelola arsip pada: Belum| 1.0% 10
-LKD
- SKFD
- Di Luar Fungsi Kearsipan
JUMLAH 1000
( Tempat, Tanggal dan Tahun]
Pejabat Setingkat Eselon I
Selaku Ketua Panitia Nasional
~14 -
— — —_— — — — —
No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal Nilai Riil Ket
Kriteria
1 2 3 4 5] 6 7 8 9 10 11

( Nama Lengkap )
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[II. FORMULIR PEMILIHAN LEMBAGA KEARSIPAN PERGURUAN TINGGI NEGERI TERBAIK NASIONAL

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
INSTRUMEN PEMILIHAN LKPTN TERBAIK NASIONAL

I. PETUNJUK

1. Sebelum memberikan jawaban Bapak/[bu dimohon dengan hormat agar membaca terlebih dahulu petunjuk,
keterangan dan bentuk pertanyaan-pertanyaan yang ada pada tabel dibawah i,

2, Jawaban yang diberikan berupa check list () pada kolom 'Sudah' apabila ada dan 'Belum' apabila belum ada;

3, Isikan jumlah orang pada kolom yang menyebutkan isian jumlah orang;

4, Jawaban vang diberikan harus sesuai dengan kenyataan dan data dukung;
3. Pertanyaan ini ditujukan bagi kepala Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi

II. DATA LKPT

Nama
Instansi © @t voneee 58 e AR e R R S 48 £ 8RR BRSO R R

Alamat 3 YOO U
Telp.[Fax
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Kearsipan secar
umum

Untuk LI
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

INSTRUMEN PEMILIHAN LKPTN TERBAIK NASIONAL

No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % | Nilaildeal
Kriteria

1 1 3 4 3 i ! 8 0
| [Febiakan A [Kebjgkan dalm |1 |Kebiskan dalam Terdapat kebjakan yang teleh diformakan menjadi

penyelenggaraan Peraturan/Kepulusan yang dapat diqunaken sebagal soiatidan| i | % | i

lendasan hukum bag Penyalenggaraen Kearsipan:

—

) |Peraturan Rekior

4. |Tala Nasksh Dinas

b, [Klasifkesl Arsip

G, [Jadwal Retensi Arsp

¢.1. Fasliatif

¢.2. Substantif

A, |Sistem Klasifkasi Keamenan dan Akses Arsip

>

. Febiakan dalam
bidang

pengembangan
SOM Kearsipan

Terdapat Peraturan/Keputusan yang dapat digunakan
sebagal landasan hukum bag Pengembangan SON
Kearsipan.

Sudah|Belum| Orat | 2% 20

) |Pengadaan SOM Arsiparis

[

) |Pengacaan Pengeiola Arsip

[

) |Pembentukan Tim Penilai Angka Kred! Arsiparis

1) Kefentuan Pemberien Tunjangen Pengelolsen Arsip

3. |Kebijakan dalam

bideng Serana-
Prasarana

Terdapat Peraturan/Keputusan yang dapat cigunakan
sebagal landasan hukum bagi Penyediaan Sarane-
Prasarana Kearsipen melput:

Sudah Belum| Drat [ 2% 20

www.peraturan.go.id
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Kriteria

Sub Kriteria
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Subsub
Kriterla
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folak ukur

Check List

Nilaildeal

1} Depot Arsip Stats

) Recad Cente

3) [Perdaian

N

|Kebiakan dalam

hideng Anggeren

Tardapat PeraturanKepulusan yang dapat clgunakan
seDagal landesen hukum bag) Penyediaen Anggaran
Kearsipan yang diianghn dalam RPJVIN, APBN dan lan-
i

Sudah | Belum( Draft

2%

20

) {Pemumusan dan Penetapan Kebijaken

[

) [Perbinaan Kearsipan

e ]

|Pengelolaan Arsip

-

Pengembangan SOM Kearsipan

L= ]

Penyediaan Jamnen Kesefetan

=]

Prasarana dan Sarana Kearsipan

o

- |Pembentuken

L2mbaga Kearsipan
Perguruzn Tingg

Terdapat PeraturanKeputusan yang depat diunekan
seDagal landasan hukum bagl Pembentuken Lembaga
Kearsipan Perquuan Tingg

Sudah|Belim| Dratt

2%

20

I)|Kantor (Mendi)

o

Kantor (Bergabung dengan Fungs Lai)

)

Tuges dan Fungsl sesual Perka ANRI

i

) (Tugas dan Fungsi fidsk sesuai Perka ANRI

Pembinaan

A

{Koordinasi
Peryelenggarasn

|Kearsipan

Memilki program rapat koordnasi penyelenggaraan
Kearsipan

Sudah | Belum

1%

10

www.peraturan.go.id
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No| Komponen Kriteria SubKriteria Subrsub folak ukur Check List % | Nilaldeal
Krferia

{ ! 3 4 § § ! 8 0

B [Penyusinan Tersedlanya pedoman kearsipan yang dtuangkan dalam  (Sydah Relum [Orah
Pedoman Kearsipan pérafuran Rekdor

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

Pengelolaan Arsip AKif w | 20

—

Pecoman Pengurusan Sural

=

|Pedoman Pemberkasan Arsp

—

|Pecoman Pemberkesan Arsp AKif Secara Eiekronk

Pt

Pecomen Layanan Pemijaman Arsp AKf

Pengelolaan Arsip nakif & | 40

5) Pedomen Pemindehen Arsp neki

£) |Pedoman Penataan Arsip hak

1) |Pedomen Pemelinaraan Arsip nekd

§) |Pedomen Layenan Pemjaman Arsip ek

PENGELOLAAN ARSIP STATIS & | 4

9) |Pedomen Pengolahan Arsip Statis

8 [mentaishvsp

b |Guidearsp

10) |Pedomen Preservasi Arsip St

11| Pedomen Layanan Arsp Stats

C. [Pemberian Terfaksenanya kegiatan bimbingen den konsultes

Bimbingan dan (s Sudah (Belum( 2% | 20

Konsulas

Bimbingen dan Konsuas' Pengelolean Arsip Dinamis
0 Ingkungan Universitas

www.peraturan.go.id
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Kemponen Kriteria Sub Kriteria Subsub folak ukur Check List % | Nilaildeal
Krteria

1 3 4 ) b 1 8 0

Pl

Bimbingan dan Konsulasi Pengelolaen Arsip Stafs
Unfuk Inghungen Lembaga Kearsipan Perquran

Tngg

D. [Sosialisasl Kearsipan Terbaksananya hegialan penyebarliasan hformas

heatspan mela Sudeh |Belum| 3% | 30

—_—

) [Pameran Kearsipan

(]

) {Forum DiskusifSarasehan Kearsipan

(]

) [Permutaran Fim, dan Video kearsipan Provingi

m

Kerjasama dengen Tevlaksananya kejasama cengan piek lan

Phak Lain Sudah (Belum| 1% 10

Melakukan kerjasama dengen pihak lain

Pengelolaen Arsip|A. |Pencelolean Arslp |1, |Tata Naskeh Dinas |a [Stendar  |Terdapat konsitensi penerapen peraturan fentang tala

Dinemis Ak st (naskah inas Sudah (Belm| 1% | 10
th 1) Kerangfa den forma surat
Dinas
) |Penggunaan hop suratdiras
Slender
b il ﬁr:rapkmpanggunamkerlassesuadengan nila guna cieh |oml 1% | 10
feras

1).|Kanas bebias asam unhk arsip pemanen

2).|Kanas HVS untuk arsip idek permanen

o

Autentkasi —[Melakulkan kegieten untuk menjamin legaltas suret Sudsh [Belml 1% | 10

—

) [Penandalanganan

~

) {Pengkasikasian

3) |Penomoren surat

=P,

Pemberian tanqgal surat

www.peraturan.go.id
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No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub folak ukur Check List %[ Nifai ldeal
Kriteria
1 1 3 { § § 1 8 9
5) |Pembenin cap dns
6) |Pengkadkan sesuai Klsifikesi Arsip

="

Pelndungen |W sk Kegistan pengelompokken suratberdesarkan
Ifoms. - (gkses keamanan informas dan fisk (sangat rehesia
rehast, Konfidensial, penfing, dan biasa) Sudah | Belum[ 0.25% | 2.5

[

Pengurusan Surat | a. [Pengurusen — (Melakulcan regsirasi can pendlsibusian leadap surat
Suret Masuk syl Sudah |Belum| 0.25% | 2.5

1) |Buku agenda

) artu kendal

()

| (Enti surat masuk pade komputer

Melakuikan pendistnbusian surat masuk kepada Ut
nengolh dengen menggunakan. Sudsh |Belum| 0.25% | 2.5

1} {Buku ekspedis

) Ko endal

=2

Penqurusan  |Velakulcan regisirasi ferhadap surat keluar Sudah |Belim| 0.5% | 5

Surat Keluar s

—

(]

| [Karlu kendal

(]

| {Enti surat keluar pada komputer

i

|Menyimpan peringgal surat keluar

3. |Pemberkasan Arsi Melgkukan pemberkesen ars
Amrirfl gsen Arsp Blken pemberkesen arsp st sl 4% | 40

1) |Melekukan pemenksasn terhadap tanda siap fle dan
Kelengkepan berkas surat
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Komponen Krteria SubKriteria Subsub folak ukur Check List | Nilaildeal

Kriteria

! 3 4 5 b 1 § 0

Ri—g

Melgkukan kegjatan pembenan denitas indeks)
Daca tab older

3) [Velekuben kegiatan pemberian kode pada arsip

4) Velakuken kegatan pencelompoken arsp
berdasarkan berkas kegialan

= ]

 |Memberkan tunjuk slang pada arsp yang
mempunyal keterkaitan nformasi antar arsp

6) | Vlekukan kegiatan petabelan pada teb folder den tab
(uide

e

Penyimpanzn Ars Melakukan penyimpanan arsip akif
MANSs st uiah |Ben| 4% | 40

) |Me|aku|<an penempatan berkes pada folcer

e

elakukan penyimpanan ersip paca fling cabine
(sesual unutan hode Klasifkasi)

—

| Melakukan entr data paca Datzbase Arsip AKG

e

Membuat Datar Arsip Akif (Dafer Berkas dan Dafler
5 Berkas)

[=a

Penemuan Kembal Welakukan penemuan kembal arsip akd

b Sudah (Belum| 4% 40

Arsip dept diketemukan dalam ekt 3 - § ment

- 4

Tersedia dattar arsp yang melput

+ Deftar Berkas

- Daftar s Berkes
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No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Subrsub folak ukur Check List % | Nilaildeal
Kriteria
1 1 3 4 5 § i § ;)
3) Terdapat kegiaten pencendalian dalam pelayanen
arsip, dengan menggunaken sarana.

" Qut indicator (out quide dan out sheet, out folder)

pres—

[lilakukan pencatatan peminjamanipenggunasn
melelui bukuormulr peminjamen arsip

B |Pengeloiaan Arsip |1, |Pemindehan a Pemindafen {1enyusun deftar arsip Inekdf yang dipndahkan

gk mmﬂ: Sudah |Belm| 4% | 40

kezrsipan)

—

 |Velakukan pemindshan arsip inakd dar Unit
Pengolan ke Unit Kearsipan secara periodik
berdasarkan JRA

T

Pemindahan arsip naktf sasual prosedur

- Pengecekan retensl arsp berdaserkan JRA

- Pengecekan sl dan nformasi arsip

- Penlaian arsip yang aken cpindzhkan dktsen
dengan kasus

- Penataan Arsip yang akan dpindahkan

- Pembuatan daftar arsip inektf yang dipndehkan

- Benita acara pemindahen arsip inakif

=2

Pemindenen [} enyusun daftar arsip inaklif yang diphdahkan
s Sudah |Bem| 4% | 40

ferigan elensi

Melakukan pemindahan arsip inakif secara penodlk
dengan penentuan jacwel,

). {Pemindzhan arsip inaktf melal tahapan atau

prosedur

- Pengecekan retens arsip berdasarkan JRA

www.peraturan.go.id
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Kriteria

Sub Kriteria

_47-

Sub-sub
Kriterla
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folak ukur

Check List

NiliIdeal

b

« Pengecekan sk dan nformes arsp

- Penilaan yang akan dipndahken dkatkan dengen

- Penetean Avsip yang akan dpindefan

- Pembuatan daftar arsip ingkdf yang dipindahken

- Benta acara pemindefan arsip inaktf

[

Penyimpanan &rsip
nekif

Penyimpanan arsp inekdf

Sudah | Balum

1%

10

Melakukan penyimpanan arsip nekd

Fenemuan Kembal
Arsp nakif

Melakukan penemuan kembal arsp nakdf

Sudah | Balum

2%

20

Arsip depat diketemukan dalam ekt 3 - § ment

flin—2

Tersedia daftar asip nakit

TR

Terdapatkegiatan pengendalan dalam pefyanan
arsip nakif, dengan menggunakan sarana:

- Outincioetor {out quide dan out shesf)

=

D)lekukan pencatatan peminamanpenggunagn
melelul ukuformul peminjamen

e

Pelndungen dan
Pengamanan

Melakukan perindungen den pengamanan arsp

Sudah | Belum

1%

10

a |ﬁfeldxukankegiatan pemelharean dan perawatan

b |Paleldaukankonlml tethadap arsp nakif yang dpijam

Pemusnahan

Melakukan pemusnanen arsip dengen cara memusnankan
fisk arsip sehingga sl inormasinya tidak dapat dkenal

Sudah | Belum

3%

' |')|Membemuknm o el )
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No| Komponen Kriteria Sub Krteria Sub-sup tolak ukur CheckList | % | Nilildeal
Kriteria
{ ! 3 4 § 6 ! § 9
2) |Menyusun deer arsp yang aken dmusnaten
3) Vetekuken pengeoskn ehadep defr arspyang
alan dmushabkan ok im ke
) |Mernbua1 benta &cara pemusnanan arsp
5)|Pemusnahanarsip
6 |Penerapan Teleh dlaksenakanny pengeloleen arsp dnamis berbess
Pengebean Arsp ekvlognfornes dankomunkes (T Suh |Belim| 4% | 40
Dinamis Berbasis ‘
Teobg b A |Veldsaneken pengeblaan arsip dnamis bebass
an fomunikes i
b (Tersedanya sanakeqa
¢ |Tersedianya Arspars yang menguasal Teknolog
Iforms
I ProgramArsp {1, {Pengeblan Arsp Terahsanenya pengebleen arsp vial sueh [geiml 49| 45
it i
1\t {Dafer rsp hsl
fPenctn (Tersetenya Dafer Avip Vil
{ Perberkasan
l
3 |Peldngn e Teraksanany perindungen fk den iformesl ersip arsp
Peganee e kel medi, pemencaran, dan e ehen
A, seria tersednya saena penye amatannya
IV [Pengelolaan Arsp(B. [Pengolehan 1. |Penalaan lformas Tersusunnya sarana bany fem ball arsip safs (quce
S s s A —— Nl B 2| @
Menyusun sarana bany tmu balk ars st cuice
e arsp stats, mventans rsp)
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No| Komponen Kiiteria Sub Krteria Subvsub folak ukur Check List [ Nilai deal
Ketera
{ 1 j 4 § b ! 8 9
0. [Penatean Fisk Arsp Penyimpanan arsip safs dalam boks s |Betml 1% | 10
St
ekkukan penyimpanan arsp statsdatam boks
. [Presenvasi {{Preservasi Preventf | 1 Peringenan - (1lksuken kegiaten penyimpanan arsp safsd dapot
Sudah |Bem| 1% | 10
1) {Mernyustin peta ckas penyimpanan
2) Penempaten pads rk arsp
3) Penempatan pada boks arsp
2 Pengendlen (el kegaten peraswatan arsp dengan cara
el nentestin g nengr s eknten | | 1% | 10
ventlasl dan fumiges)
1).‘Mambersmkan g
2).‘Mangalur suhu i elembeben s
J |Menga1ur suhu udera dengen melengkep! veties
3 etk s
3 Regrodds (Penggandagn denetau alfmedie yang deutentkesiolh
pimpinen lembaga kearsipan Sudah [Behm| 1% | 10
blelakuken penggandaan dan/atau ainmedia yang
dautentkesioh pmpinn kembagakersipen
4frogan |embuat rencana menghadan bencang
Pyl Sudah |Belim| 0.75% | 7.5
Burkans
1) {Sarana prasarana penangoulangen bencang
2) {Membuat SOP penanggulangan bencana
3).|Ma|dcukan pekaihen tm penanggulangan bencana
4).|Ma|dtukan sosialias| penanggungan bencana
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No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub folak ukur Check List % | Nilaildeal
Kriteria
1 1 3 4 3 § ! § 9
2 |Preservasi Kuretf  (Restorasi  |Restorasi sip dengan cara menambal dan menyamoung

Sudah |Belum| 1% 10

Melakukan kegiatan restorasi arsip dengn cera menambal
dan menyambung

0. [Layanan 1. \Layanan arsip yang Welaksanaken [ayanan arsip stafis secara capat dan tepat
! el PSS STERORENT | coiah |petm| 1% | 10

Terlaksananya layanan arsi stafis secara oepat dan fepat

~

|Leyenen Arsp dengen Terfsanenya eyanen arsp tafs secara cepatden'epet | o oot Belm| 1% 10
persyaralan terenlu

Melaksanakan layanan arsp stafs Secara capat dan tepat

E. |Penerapan 1. {Program SIKS/SIKD || Instrumen- {Telah ilaksenakannya pengelolazn arsip stals berbasis
Pengelolaan Arsip SIKS Suth  |Belim) 0.25% 2.5
Stals Berbasis
;:ﬁ”}?:jrinmas b arena e [Serene pngeoleen arp st berhesis SIS Sudah | Belum | 0-25% | 25
Tersedianya sarana pengeblzan arsip stats berbasis SIKS
C.[Arspans | SOMyang menguasal Teknolog) Ifomasi Sudah |Belim| 0.25% | 2.5
Tersedianya SOM yang menguasal TeknologiInformasi
d | Penerapen |Layanen arsip statis secara cepat dan fepat

Sudah |Belum| 0.25% | 2.5

Terlaksananya fayanan arsp dnamisistals secara capal

dan fepet
VI foumberDaya ~ [A [SDMHKearspan | 1. (Pimpinen LKPT ~ {a |Pendidkan |Telah menglut pencicikan non format Sudah |Belom| 2% 20
Manusia - -
- Dklettekis &
Kearsipan Pulihen let teknis kearsipan
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Komponen Krferia Sub Kriteria Sub-sub folak ukur Check List % [ Nilai el
Krieria
1 3 4 5 b ! 8 0
b, Pengalamen diflemifk pengaleman bekere d bideng kearsipen Sudah [Bekm| 2% | 20
bidang
ezrsipan
. |Arsipars aflenang  (Sudeh memiki Arspans: Sudah [Bem| 4% | 40
Ty
Arsiparis
|Berazah S-Timukearspan [ Org
Berjazeh S-1 iy lain dengan pendidiken den | ... Org
elafhan fungsonal arsipans
b. (Terampl
\Berjazeh DIV kearspn -~~~ [ Org

~|Berijazah DAV imu fain dengan pendidkan | ........Org
(en pelathan fungsional arsipans

+|Berijazah SHA dengen inpessing —

=2

Peninghatan | Telah mengkut uj kompetens i bideng kearsipen den

Kompetens mendage sl Sudah |Belum| 2% 20

Kearsipan

R Sudah |Belum| 15% | 15
A | Org
UntPergler | Org

3 |Pengelarsp  [a Penddken  {Telsh memilki pengeile arsp yang berjazeh Sudah |Belm| 1% | 10
S N 0y
o | 0y
e 0
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No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal
Kriteria
1 2 3 4 6 7 g el
-5-1danselebibya | Org
b. [Peningkatan | Telah menghkut dkiat teknis kearsipan Sudah |Belum| 1.0% 10
Kompetensi o -
Kearsipan -9
¢. | Penempatan |Penempatan Pengeloka arsip pada: Sudah | Belum| 1-0% 10
-tkrr | Org
-UnitPengolh | Org
JUMLAH 1000
No Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal
Kriteria
1 2 3 4 5 6 7 3 9
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[V. FORMULIR PEMILIHAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
INSTRUMEN PEMILIHAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL

I. PETUNJUK

1. Sebelum memberikan jawaban Bapak/Ibu dimohon dengan hormat agar membaca terlebih dahulu petunjuk,
keterangan dan bentuk pertanyaan-pertanyaan yang ada pada tabel dibawah ini;

2. Jawaban yang diberikan berupa check list () pada kolom 'Sudah’ apabila ada dan 'Belum' apabila belum ada;

3. Isikan jumlah orang pada kolom yang menyebutkan isian jumlah orang;

4, Jawaban vang diberikan harus sesuai dengan kenyataan dan data dukung;

0. Pertanyaan ini difujukan bagi Kepala Unit Kearsipan dalam rangka penyelenggaraan kearsipan di instansi masing-

6. Lembar instrumen penilaian vang telah diisi dikembalikan kepada "Panitia Pemilihan UK dan LKPT Terbaik
Nasional Tahun 2016" J1. Ampera Raya No.7 Cilandak Jakarta 12560 disertai data dukung berupa:

- NSPK yang berlaku
- Program Kerja Kearsipan
- Data dukung lainnya

[1. DATA UNIT KEARSIPAN
Nomenklat

ur Unit

Kearsipan 0 T 0 0 A T O 1 VRS
Nama

Instansi eSS et R ARRR 151181 RS 8111 1RSSR R S S AR LA 1SR RO A e R

Alamat T TR S AT FERVEFETS 413 £ 7L 9 RV YO0 VYOV EPW STV S ERFSFSRS 07 7 10 PSS

Telp./Fax o —
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Untuk Unit Kearsipan
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
INSTRUMEN PEMILIHAN UNIT KEARSIPAN TERBAIK NASIONAL
o Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub folak ukur Check Lt % | Naldea | NaRi| ke
Kritria
{ 1 3 ! § b ! 8 9 0 |u
| |Vebiakan (A [Kebiakan dalam |1, Kehijaken dalam Terdapat kebijakan yang felah diomalan men)ad 180
Denyeknggaraan PeraturanKeputusan yang dapat dgunaken sehagai
Kearsipan secara landasan hukum bag Penyelenggaraan Kearsipan: T B Ot | 10% | 100
urum
1}{Perahiran Menles
3. | Tata Nesken Dings
b, | Klesfkesi Arsip
c_|Jadwal Retensi Arsip
0 1. Fasiitatf
.2 Substant
. [Sistem Klasikesi Keamanan dan Abses Arsp
1 |Kehigkan delam Terdapat Perafuran/Keulusen yang dapat digunsken
hidang sehagal landasan hukum bag Pengembangen SOM | Sudeh |Beum| Ot | 2% | 20
pengembangan Kearspan
0l fearspan 1){Pengadean SOH Arspars
) |Pengadaan Pengelola Arsip
3) |Pembentulan Tim Penilsi Angia Kredt Arspans
1) |¥etentuzn Pemberian Tunjangan Pengeloizen Arsip
3. ebijaken dlem Terdapat Peraturan/Kepulusen yang dapat dgunaken | Sudsh |Beum| Orsh | 2% 20
bidang Savana- sehaga landasan huum bagj Penyediaen Sarana-
Praserana i
1} {Ruangan
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No

Komponen

Kriterla

Sub Kriterfa

Subsub
Kriteria

folak ukr

Check List

Nilal Ideal

NilaiRill

Ket

11

2) |Perelatan

r==

Kebijekan dalam
bidang Anggaran

Terdapat Peraluran/Kegulusan yang dapal dgunaen
schagal landasan huum bagi Penyedaan Anggaran
Kearsipan yang diuengken dalam RPJMN, ARBH dan lain-
lain

Sudah |Belum| Draft

2%

20

J {Pertmusan dan Penetapan Kebijakan

) |Pembinaan Kearspan

L]

| [Pengelolaan Arsip

o

| {Pengembangan SDM Kearsipan

=

}| Penyediaan Jaminan Kesehatan

6) [Praserana dan Sarana Kearspan

P

Pembentukan Unit
Kearsipan

Terdapat Peraturaniepulusan yang dapat dgunakan
seDagal landasen hufum bagi Pambentuken Unit
Kearsipan

Sudah |Belum| Draf

2%

20

f){UK1

J(UK2

3)Tuges dan Fungsi sesual Perka ANRI

) | Tugas dan Fungsl ek sesual Perka AHRI

Pembinaan

A

Koordinasi Penyelenggaraan Kearsipan

Nemilli progrem rapat hoordinas penyekenggeraan
Kearsipan

Sudah | Belum

%

10

160

 [Penyusunan

Pedoman
Kearsipan

Tersedanya pedoman earsipan yang dituengfan dalem
peratlran Nenten

Suddh  |Balum |Draft

PENGELOLAAN ARSIP DINAMS

Pengelolaan Arsip AKif

2%

20
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No

Kompanen

Krterla

SubKriterla

Sub-sub
Kriteria

folak ukur

Check List

ilaf Ideal

Nilai il

Ket

§

1

| [Pedaman Pengunusen Sural

S

| Pedoman Pemberkasan Arsip

e

Elklronk

}[Pedoman Pemberkasan Arsip Akt Secara

.

|Pedoman Layanan Peminjaman Arsip ARG

=]

Pedoman Pemindehan Arsip Akt

Pengelolaan Arsip Inakdif

4%

=]

) [Pedaman Penataan Arsp Inakd

=]

| [Pedaman Penyusutan Arsip lnakif

—

}Pedoman Pemelivarzan Arsip ek

oo

} Pedoman Layanan Peminjaman Arsip Ikt

. {Pemberian

Bimbingan dan
Kons.tas

earsipan

Teslaksananya kegiaten bimbingan dan konsutes

Sudah | Belum

2%

20

} [Bimbingan dan Konsubasi Pengelofzan Arsp Dinamis

. [Sosialisas

Kearsipan

fearsipan meleul

Terlaksananya kegiatan penyebarluasen informasi

Sudah | Balum

3o

30

J [Pamesan Kearsipan

e

}[Forum DiskusifSarasehan Kearsinan

a3

| [Pemutaran Film dan Video kearsipan

Supenig
Kearsipan

pengola

Tertaksananya kegiaten supends! kearsipan ferhacep unit

Sudah | Belum

2%

20

Weleksanaken hegiaten supenvis hesrsipan fehadap UKD
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No| Komponen Kritria Sub Krterla Subsub folak ukur Check List % | Nlaildeal | NIaiRil| Ket
Kriteria
1 1 3 d § § ! 8 9 0|1
F. [Evaliasi Kearspen Terlksananya g atan evaliasi kearsipan o unt it Bl 1% 1
engoln
Meldhsanaken kegatan evaliasi hearsipan d UK2
G [Kenasama dengan Tertksananya kerjasama dengan pinak lan Sdah (Relm| 1% | 10
i Nelgkukan Keqasama dengan pihek ain
Il {Pencgbolen  |A. |Pengebleen Arsp {1, (Tata Neskeh Dinas (& |Stender  (Terdapatkonsisiensi penerapan peratran tentang fafa
s Dinamis | A fomel ke dnes Sugeh | Bem) 2% | 20 200
Vesi 1) Feente g et
Dines
2) Penggunaen kop suref cines
b (Bt \enraphen penggunaan ketes sesualdengen i gune
Pt ) Sudoh  (Belum| 2% 20
Hertas
1).|Kenasbebasasamuntukarsippermenen
2).|Kertas HS unk etk pemanen
G [Autenfikasi - (Velekukan Kegiatan unhk menjamn egalias sura
AR b |Ben| 2% | 20
1} Penandetanganan
2) Perghlasifkesian
3){Penomeran surat
4){Pemberien tanggel
5){Pemberian cap dnas
6) [Pencrodean sesta Klasfkes Arsp
(. [Peindungan-(1elekukan Kegian pengelompokkan surat berdasarken
nfomasi ek keamanan nlormesl dan fisk (sangalrahasiz
rahasi Jonfensia pening, dan bise) ouh | B 030%) 5
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No

Komponen

Kriteria

Sub Kriteria

Sub-sub
friteria

folak ukur

Check List

Nifaf deal

NilafRil

Ket

11

[y

| [Pengurusan Surat

a.[Pengurusan
Surat Masul

Welakukan registras dan pendtribusian terhadap sural
masuk

Sudah | Belum

0.50%

| {Buku agenda

2

| Kart kendad

e

| Enir surat mastk pada komputer

Welekukan pendsirbusien surat masuk kepada unit
pengolsh dengen menggunaken

Sudah | Belum

0.50%

) {Buk ekspedis

2

| Kart kendal

3)|Lainnyz

=

Pangliusan

Welakukan regishas erhadap suret keksar

Sudah | Belum

0.50%

Surat Keluer

J{Buku agenda

~

| {Kartu kendal

e

| {Enf suret keluer pada komputer

.

| (Menyimpan peringgel sural kehiar

=]

. (Pembarcasan Arsp

Akt

Welakukan pemberkaxan #rsip

Sudah | Belum

4%

1) {Nelakuken pemenksaan terhadap fanda siap fe dan
Kelngkapan berkes surat

2) [Nelekuken egietan permbesian icknies (ndeks)
nada tab lolder

) Vekuken kgt pembsn ke pea s

4) |Velekuken kegiatan pengelompaken arsip
bercasarken berkas tegialan
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No| Kompongn Kritria SubKriteria Sub-sub folak ukur Check List % | Niaildeal | NlaiRil | Kot
Krieria
i l i 4 § b I 8 9 10|11
5) {Memberken bunjuk slang paca arsip yang
mempunyal keterkatan informas antar arsip
6).|Melakukan Kegiatan pelabelan pada fab folder dan
4. {Penyimpanen Ars Welakukan penyimpeanan arsip axdf
P i b |Ben| 4% | 40
1) Meakuken penempatan berkas pada folder
2) | Vekkuken peryimpanen rsip pada ling cabinet
(sesual rutan hooe Kasikes)
3) [ Vekakuken ent detspaca Detebese Arsp Axtt
4) {Membuat Dattar Arsp AW (Daftar Berkas den Dafter
5 Berkas)
5. [Peremuen Kembal Nelakul Vembal arsp akif
A rg;m embal Uken penemuan kembal arsp o st Il 4% | 40

) A dpe cietemuen celam w35 menit

~—

| Terseda daftar arsp yeng meiput

« Defer Berkas

- DaftarI5 Berkas

Ty

| Terdapat kagiaten pengendalen dalam pelayenan
4D, dengan menggunekan sarang.

" Qutncicator (out qide dan out sheet, out folder)

o

}Dllkukan pencatatan peminjaman/penggunéan
mefalu bukuformulr peminjaman arsp
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No| Komponen Kriteria SubKriterla Sub-sub folak ukur Check List % | Nlaildeal | NilaiRil | Ket
Krfteria
i l 3 ! 3 i I 8 9 01U
- |Pengeblaan Arsip |1, [Pemindehan a [Perindtan  (Venyusun daftr arsip Inakifyang dipindahkan dengen
L k| - d :
LEL] rimr rekns urang dai 10t Sush  |Belm| 4% | 40 210
bearsan)
1) [Melakuken pemindahen arsip imakd dan L
Pengolah ke Unit Kearsipan secara penodk
berdasarken JRA
2) |Pemindahan arsp naki sestal prosecur
- Pengecekan retensi arsip berdaseran JRA
- Pengeceran fisk dan inormasi arsip
-Penilaian arsip yang aken dipindafken dkaitkan
cengen kasus
- Penataan Arsip yang aken dipidankan
- Pembuatan dafar arsip inakb yang dpindehn
- Berta acara pemindahan arsp makt
b, Penyerahen (Venyusun dafir arsip inakif yang dipindafkan dengan
arsp stalis relensi 10 fahun alau ebih Sudzh  |Belum| 4% 40
engan
reens 10 | 1) {Melauken penyerahan arsi stabs dar Uni
fehun atal Kearsipan ke Arsip Nasional Rl secara periodk
eih G ) peyerchn s s el ahagn ol
it prosedur
earsioa ke
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No

Kompanen

Kriterla

SubKrterla

Sub-sub
Kriteria

folak ukur

Check List % | Nilaildeal | Nila Ril

Ket

§

b

1

e

gy

- Pengecekan retensl arsp berdasarkan JRA

- Pengecekan fisk dan informes arsp

- Penllaan arsip yang kan diserahkan

- Penalaan arsp yang akan diserahken

- Permbuatan daflar arsip stabs yang derehlan

- Berta acara sereh terima grsip stalis

>

Penyimpanan arsp
Inekif

Penyimpanan arsip k!

Sudah  [Belum| 1% 10

Welakuken penyimpanan arsp inaidf

HPensmuan Kembal
rsip

Melakukan penemuan kembal arsip inakdf

Sudah  (Belum| 2% 20

) |Arsp dapet cietemuken delam waktu 3 - § ment

2

| [Tersedia deftar arsip makd

ey

) |Terdapat kegjeten pengendal an dalam pelayanen
arsp nakd, dengan menggunakan sarana

- Outindeator {out quide dan out sheef)

o

) Dilakukan pencataten peminjamankenggunaan
melalu bukuformulr peminjamean

{{Peindungan dan
Pengamanan

eikuken perindungan den pengamanan arsp

Sudah [Belum| 4% 40

a |Meiakukan Hegaten pemelheraan den peraalan

b [Melskukan confrol ehadap arsp inakif yang
dpiam
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No

Komponen

Krterla

Sub Kritarla

Sub-sub
Kriteria

folak ukur

Check List

Nilafldeal

Nila il

Ket

J

b

10

§

Perlsnahan

Wenyusun daftararsip yang akan dimusnhkan

Sudah | Belum

#%h

1)‘|Merrbentuk i et panl arsp

2) |Mefakuken pengeceken terhadap dafarars p yang
chen dimusnahkan okh fim ena

3)‘|Marrbuat berila acare pemusnahan arsp

4) IMelauken pemusnahan arsp dengan cara
memusnahkan fisk arsi seingga sl nformasinya
(e dapt cieral ag

o

J|Pemusnahan arsp dlakukan sefeh mendapat
Dersetluan terklis dan Kepela ANRI

L=+

Penerapan
Pencelolaan Arsip
Dinamis Berbesis
Teknolog Informasi
a0 Komunkes

Teleh dlaksanakannya pengelolaan arsp dnamis berbass
teknolog) nformes oen kamunisi (TIK)

Sudah | Belum

2%

2

A (Velaksanakan pengelolean arsp dinam's erbesis
5K

b |Tersedianys sarana kera

o Tersedianya Avspans yeng menguesal Teknolog
hiormasi

L

Pengebleen Arsp
(L]

Teriaksananya penge olean arsp vl

Sudah | Belum

2,5%

25

[dentfasi

Dattar arsip has e fkas

=]

Pengtaan
(Perberkesa
n)

Tersedanya Daftar Arsip Vial

=

Peindungan
(e
Pengamanan

Terlaksenanya perindungan fisk den inormesi arsip ersip
it {duplkas/ath media, pemencaren, dan lemar tahan
api), sers lrsedanya sarana penyelametannya
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No| Komponen Krieria Sub Kiterla Subsub folak ukur Check List % [ Nilildeal | NilaiRiil | Ket
Krteria
i 1 3 4 § b I 8 9 0|1
WV [umberDaya A (SO Kearsipan (1. Pimpinan UK~ | [Pendidkan ~{Teleh mengkut pendidkn non formal Sudh [Belm| 2% | 20 145
Venusa - Dkt ks earsipn
Kearsipan o -
b (Pengeleman {Vemill pengalemen bekeria di icang kearspan Sudah (Belm| 2% | 20
i bidang
fleasnan
1 |Arsipans & |lenjang  [Sudeh memill Arspars Sudh [Belm| 4% | 40
et [T
N Bejezah 51 mukeerspn | Org
-{Beniazah 5-1 llmu i dengan pendickan den | ... Org
belahan fungsional arsipans
b, {Terampl
Berjezsh DIV hearspan -~ | .. Org
-{Beriazah D-IIAV Imu ain dengan pendidken | .......Org
tan pelathan fungsional arspars
-[Berjazah SUA denean inpassing e U
b {Penngkatan [Teleh menghu i kompetensi dibdeng kearspan dan [ Sudah [ Belum| 2% | 20
Kompetens
0. Penempelen (Penempetan arspas pad Sudeh | Belum | 1.5% | 15
nitPenggieh (rg
ol Kearspen {f Ulamakantor Pusalt | o Org
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KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

MUSTARI IRAWAN
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No| Komponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilai Ideal | NilaiRiil | Ket
Kriteria
1 1 3 4 5 6 7 8 9 10 11
|- Unif Kearsipan 2iDaersh
3. |Pengelola Arsip a.[Pendidikan  |Telah memiliki pengelola arsip yang benjazah: Belum| 1% 10
S
- D-lll
-D-V
- 5-1 dan sekebihnya
b. |Peningkatan  [Telah mengikuti diklat eknis kearsipan Belum [ 1.0% 10
Kompetensi
c. |Penempatan [Penempatan Pengelola arsip pada: Belum | 1.0% 10
- Unit Pengolsh
- Unit Kearsipan 1/ Utama
- Unit Kearsipan 2
\ |Prasarana - A |Prasarana 8.[Gedung  |Sesual dengan standar rancang bangun gedung record Belum| 2% 20 80
Sarana Kearsipan yang dengan centre
Kearsipan dimiliki rancang
bangun
sebagai
record centre
b.[Tata Ruang  |Ruang kerja Sudah | Belum| 2% 20
Pusatrsip  |Ruang Penyimpanan
Standar Ru_m%
Ruang Pengolahan
Ruang Transit
B. |Sarana Kearsipan
eng dirilk Sudah | Belum| 4% 40
a. [Rak
b. [Boks
No| Kemponen Kriteria Sub Kriteria Sub-sub tolak ukur Check List % Nilal Ideal | Nilal Rill | Ket
Kriteria
1 2 3 4 5 6 7 3 G 10 1
ic. [Folder dan
kertas
pembungkus
d. [Lain-kain
JUMLAH 1000




