BUPATI REJANG LEBONG
PROVINSI BENGKULU

PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG
NOMOR 7.} TAHUN 2019

TENTANG

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

e T T L

Menimbang

Mengingat

BUPATI REJANG LEBONG,

. bahwa sesuai ketentuan Pasal 29 ayat (2) Peraturan

Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
Pengelolaan arsip dinamis dilakukan terhadap arsip vital,
arsip aktif, dan arsip inaktif,

. bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip terutama arsip

inaktif dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan
akuntabilitas dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu
sistem yang memenuhi persyaratan andal, sistematis,
utuh, menyeluruh dan sesuai dengan norma, standar,
prosedur dan kriteria, maka perlu disusun pedoman
pengelolaan arsip inaktif di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Rejang Lebong;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Bupati Rejang Lebong tentang pedoman Pengelolaan Arsip

[naktif di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang
Lebong. '

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1967 ten

Pembentukan Propinsi Bengkulu (Lembaran 'Hmmﬁ’f
Republik Indonesia Tahun 1967 Nomor 19, Tambahar

Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tamhahan
Negara Republik Indonesia Nomor ‘;34‘5}:» :
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 |
Publik (Lembaran Negara Republik '

Nomor 112 Tamb
Indonesia Nomor 5038); Lembaran



4. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5234);

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

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

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

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

10. Peraturan Pemerintah Nomor 28 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); '

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009

tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah

Daerah;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012

tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri

| Dalam Negeri Nomor 135 Tahun
2017 (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 1953);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015

tentang  Pembentukan  Produk Hukum Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Me :
Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 157);

14. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016
Pembentukan dan Susunan Ferangka‘t erah Ka
Rejang Lebong  sebagaimana telap
Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 201

Kabupaten Rejang Lebong Tahun 2018 ::

11.
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Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 16 Tahun 2005
tentang Pedoman Perlindungan, Pengamanan dan
Penyelamatan Dokumen Arsip; _

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

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

4. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 28 Tahun 2018

tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Rejang Lebong.

Memperhatikan

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN

ARSIP INAKTIF DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN
REJANG LEBONG

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:
1. Daerah adalah Kabupaten Rejang Lebong.

’ 3 PDem:Erli‘lntah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan
ae yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan jadi
kewenangan daerah otonom, g e

3. Bupati adalah Bupati Rejang Lebong,

4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dal penyelenggaraan
: am

ptlemenntahan daerah yang terdiri dari sekretari;:: daerah, aekm}t::‘iat DPRD

dinas daerah, lembaga teknis daerah, kecamatan, dan kelurahan. :

5. Dinas adalah Dinas Perpustakaan d i Rei
S P an Arsip Daerah Kabupaten Rejang

Lembaga Kearsipan Daerah adalah lemba iliki

; i ga vang memilild f i
tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip ﬂ*-tatisg dan pemhinu;laiml,set:rga?, da.n
Kearsipan adalah hal-hal vang berkaitan dengan arsip. T

Fursil? adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
media sesuai dengan perkembangan teknologi

dibuat dan diterima oleh lemb
pendidikan, Rrdg o

G =~

9. Arsip dinamis adalah Arsip yang di :
; : g digunakan : .
pencipta Arsip dan disimpan selama i & secara ]B!léﬂ;lungd;ﬂim i
10. Arsip aktif adalah Arsip yang frekuensi Bt o
menerus. peumnﬁﬂ.ﬁn]m '_-.l____
11. Arsip inaktif adalah Arsip yang frekuensi ! \
12. Pencipta. Arsip adalah pinak vang memp Lo
pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bid
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inas Penting adalah naskah dinas yang isinya mengikat, memerlukan

. ::iih D]a:-:iut, mﬁmuat ﬂmmfonnasi penting, mengandung konsepsi

jjaksanaan mempunyai nilai arsip. . . :

14. Eﬁjﬁ Dinas Biasapadalah naskah dinas yang 1smya_t:clak mengikat. . |
15. Unit pengolah adalah satuan kerja pada pf:t_'xmpta Arsip yang mempuny; tug;;
dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan kegia

nciptaan Arsip di lingkungannya. ‘ ;
lﬁ,lrﬁait ?cearsipan padalah satuan kerja li'ﬂda penr:ilin{ta Ar;;[:l yang mempunyai
s dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsi : -

17. fll;%?val Eetenfig:rsgiﬁ; yang selanjutnya disingkat JRA ada]s.!:l dafbar yang berisi
paling sedikit jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis 1Rr§=1p dan
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis Arsip
dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. .

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

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

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

21. Penggunaan Arsip adalah kegiatan pemanfaatan dan penyediaan Arsip bagi
kepentingan pengguna Arsip yang berhak.

22. Pemberkasan adalah penempatan naskah ke dalam suatu himpunan yang
fersusun 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.

23. Asas Asal Usul Arsip adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap
terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip (provenance), tidak dicampur
dengan arsip yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga arsip dapat
melekat pada konteks penciptaannya.

24. Asas Aturan Asli adalah asas yvang dilakukan untuk menjaga arsip tetap ditata
sesuai dengan pengaturan aslinya (original order] atau sesuai dengan

pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk pelaksanaan kegiatan
pencipta arsip. '

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

26. Alih media Arsip adalah transfer informasi dari rekaman yang berbasis kertas |
ke dalam media lain dengan tujuan efisiensi. R g

27.Pusat Arsip atau Records Center adalah unit yang khusus digunakan untuk
menyimpan dan mengelola arsip inaktif. ]

28. Akses Arsip adalah ketersediaan Arsip sebagai hasil dari kewenangan hukum
dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk mempermudah
penemuan dan pemanfaatan Arsip, T .

29. Sumber daya kearsipan adalah dukungan terhadap sistem k

berupa sumber daya manusia, prasarana dan sarana oreis
dan pendanaan, ‘rana, organisasi

30. Klasifikasi adalah penggolongan naskah dinas B e
termuat didalamnya dan merupakan pedoman .
dan penemuan kembali arsip. untuk pe
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BAB II
MAKSUD, TUJUAN DAN RUANG LINGKUP

Bagian Kesatu
Maksud
Pasal 2

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman dalam rangka pengelolaan
Arsip Inkatif di lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong. |

Bagian Kedua
Tujuan
Pasal 3

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

Bagian Ketiga
Ruang Lingkup
Pasal 4

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

BAB 1l
PEMELIHARAAN

Pasal 5

(1) Pemeliharaan Arsip Inaktif menjadi tanggung jawab pimpinan Unit Kearsipan.

(2) Pemeliharaan Arsip Inaktif dilakukan melalui kegiatan penataan dan
penyimpanan Arsip Inaktif.

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

(4) Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) berasal dari Unit Pengolah
vang telah melewati retensi arsip dan memasuki retensi inaktif berdasarkan
JRA. '

Pasal 6

(1) Penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan prinsip asal
usul (prineiple of provenance) dan prinsip aturan asli (Pﬁmwﬁe Qf A
(2) Penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pa
dilakukan untuk menjaga arsip dapat melekat pada kont
tetap terkelola dalam satu Pencipta Arsip {mm,
by g:ngﬂtiﬁfii yang berasal dari Pencipta Arsip lain.
na rsip Inaktif sebagaimana dimak Ia s
| melalui kegia_ta_jl: . Alnacag m ayat (1
a. pengaturan fisik arsip;
b. pengolahan informasi arsip; dan
‘c. penyusunan daftar Arsip [naktif.

Pasal 7



Pasal 8

(1) Dalam hal Arsip Inaktif yang disimpan unit kearsipan :

a. telah melewati retensi Arsip Inaktif dan berketerangan permanen
berdasarkan JRA, Unit Kearsipan pada tiap Pencipta Arsip harus
melaksanakan penyerahan arsip kepada lembaga kearsipan;

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

(2) Ketentuan mengenai penyerahan dan pemusnahan arsip sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) berpedoman pada Peraturan Bupati tentang Pedoman
Penyusutan Arsip.

BAB IV
PENGGUNAAN

Pasal 9

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

(2) Penggunaan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan
untuk memenuhi kepentingan dalam kegiatan perencanaan, pengambilan
keputusan, layanan kepentingan publik, perlindungan hak, atau penyelesaian

sengketa.
(3) Dalam hal penggunaan Arsip Inaktif, Unit Kearsipan bertanggung jawab
terhadap:
a. ketersediaan dan autentisitas bagi kepentin engguna arsi
berhak; dan <z I

b. keutuhan, keamanan dan keselamatan arsip.
(4) Penggunaan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), dan
ayat (3) menjadi tanggung jawab pimpinan Unit Kearsipan.
(5) Penggunaan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (4) berdasarkan
sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip. '
(6) F‘enggunaan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (4) adalah
kegiatan peminjaman arsip yang meliputi kegiatan:
z. menerima permintaan peminjaman arsip:
- melakukan pencarian arsip yang akan dipinjam melalui daftar arsi ca
manual dan/atau elektronik; HERS=
c. meletakkan out indicator ke dalam boks arsj , sebagai pengganti arsi ip yang
di pinjam; p & R
d. mencatat pemintaan peminjaman arsip ke dalam buku peminjaman:
€. menyerahkan Arsip Inaktif yang akan di pinjam kepada pemimam, :
peminjam menandatangani bukti penerimaan a rsip dalam  buku
. mengontrol waktu pengembalian arsip dan melakukan
kesesuaian antara arsip dengan catatan peminjaman; =
h. menerima arsip yang sudah dikembalikan dmgm memeriksa kes
~ antara arsip dengan catatan peminjaman; : ' =
1. menyimpan kembali arsip-arsip yang sudah di kembalikan.
semula dengan mengambil out indicator; dan =~
j. melaporkan hasil kegiatan peminjaman Arsip Inkatif secar

=
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BAB V
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 10
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Rejang
Lebong.

Ditetapkan di Curup
Pada tanggal #& September 2019

BUPATI REJANG LEBONG,

H. HIJ

Diundangkan di Curup
Pada tanggal September 2019

H. R. A. DENNI _ v
!"" PARAF i

l| KOBRDINAS| |

L. = ‘ D5 L s

_ASISTEN r
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LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI REJANG LEBONG
NOMOR 27 TAHUN 2019
TANGGAL # SEPTEMBER 2019

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIF INAKTIF
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG

Pemeliharaan Arsip Inaktif meliputi kegiatan:
A. Penataan Arsip Inaktif

1. Penataan Arsip Inaktif pada Unit Kearsipan dilaksanakan melalui prosedur;

a. pengaturan fisik arsip;
b. pengolahan informasi arsip; dan
c. penyusunan daftar Arsip Inaktif. )

2. Kegiatan pengaturan fisik Arsip Inaktif pada Unit Kearsipan diawali keg:gtan
pemeriksaan dan verifikasi arsip yang dipindahkan untuk memastikan
kelengkapan arsip, kesesuaian fisik arsip dengan daftar arsip serta
penyusunan daftar Arsip Inaktif.

3. Pengaturan fisik arsip dilakukan dengan kegiatan:

a. penataan arsip dalam boks;
b. penomoran boks dan pelabelan; dan
€. pengaturan penempatan boks pada tempat penyimpanan.

4. Penataan arsip dalam boks terdiri atas:

a. penataan arsip dikelompokkan berdasarkan media simpan dan sarana
penyimpanannya; dan

b. menempatkan arsip pada boks dengan tetap mempertahankan penataan
arsip ketika masih aktif (aturan asli) dan asal usul, serta menempatkan
lembar tunjuk silang apabila diperlukan.

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

6. Penomoran boks dan pelabelan :

a. membuat label boks dengan mencantumkan lokasi simpan, nomor boks
dan nomor folder secara konsisten.
b. pemberian nomor boks dilakukan sesuai urutan nomor.
Contoh penomoran boks :
A.01.01 (ruang A, rak 1, boks nomor 1)
A.01.02 (ruang A, rak 1, boks nomor 2)
A.01.03 (ruang A, rak 1, boks nomor 3)

7. Pengaturan penempatan boks arsip pada tempat penyimpanan sesuai
dengan prinsip asal usul diatur sebagai berikut :
a. setingkat Perangkat Daerah;

b. setingkat Unit Kerja.

8. Pengolahan Informasi Arsip.

Pengolahan informasi arsip menghasilkan daftar informasi tematik yang
paling sedikit memuat judul, pencipta arsip, uraian hasil pengolahan dan
kurun waktu, = R

9. Pengolahan informasi arsip dilakukan untuk menyediakan bahan Iz n
informasi publik dan kepentingan internal lemba@,  d n
mengidentifikasi dan menghubungkan keterkaitan arsip
keutuhan informasi berdasarkan arsip yang dikelola di unit |

10. Penyusunan Daftar Arsip Inaktif pada Unit kearsipan:
a. Unit Kearsipan membuat daftar Arsip

yang dipindahkan dari unit pengolah.
b, Unit Kearsipan mengolah daftar Arsip
informasi nomor definitif folder dan bol




¢. Pembaharuan daftar Arsip Inaktif dilakukan setiap terjadi pemindahan,

pemusnahan, dan penyerahan arsip paling sedikit satu tahun sekali.
d. Penyusunan daftar Arsip Inaktif memuat informasi tentang:

1) pencipta arsip;

2) unit pengolah;

3) nomor arsip;

4) kode klasifikasi;

5] uraian informasi arsip/berkas;

6) kurun waktu;

7) jumlah;

8) tingkat perkembangan;

9) keterangan (media arsip, kondisi, dll);

10) nomor definitif folder dan boks;

11) lokasi simpan (ruangan dan nomor rak);

12) jangka simpan dan nasib akhir;

13) kategori arsip.

Contoh daftar arsip inaktif:

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Kop Surat (1)
Nomor Jangka
Kode Jenis | Kurun Tingkat Ket De. Eml u!' Lokasi ME ategri
No. | Klasifika=i | Arsip | Waktu | Perkembangan | Jumlah e Simpan Nasib i
= | Boks Akhir
(2) 3) 1§ (6] (7) (8) (9) {10) (11) (12)
|
|

tempat, tanggal, bulan, tahun
Jabatan

Tanda tangan pejabat yang mengesahkan
Nama

Petunjuk Pengisian :

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga;

Kolom (2], diisi dengan nomor urut berkas/arsip;
Kolom (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (4], diisi dengan uraian jenis/series arsip;
Kolom (5], diisi dengan kurun waktu;

Kolom (6), diisi dengan tingkat perkembangan arsip;
Kolom (7], diisi dengan jumlah arsip;

Kolom (8), diisi dengan media arsip, kondisi, dll:

Kolom (9), diisi dengan nomor definitif folder dan boks;

Kolom (10}, diisi dengan lokasi simpan yang mencakup ruangan dan nomor boks:

Eﬂiﬂm 5:1112}}, :::liiiai dengan jangka Simpan dan Nasib Akhir;
olom , diisi dengan kategori arsip, merupakan arsip vital, arsip
keterangan klasifikasi dan keamanan akses (rahasia, ﬁal’.lg:t e S h ;

11. Daftar arsip inaktif digunakan sebagai sarana penemuan ken

lCS Scanned with 9
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sarana pengendalian arsip inaktif,




B. Penyimpanan Arsip Inaktif

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

dari posisi kiri menuju ke kanan.

Contoh penataan boks pada rak dan penyimpanan Arsip Inaktif:

2. Alur penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif di Unit Kearsipan adalah
sebagai berikut:

ALUR PROSES PENATAAN DAN PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF

; No

10

TAHAP KECIATAN PELAKSANA MUTLU BAKU
| i ol
Amipans/Franata | Esebon 11/ Eselon 111 K=
ks o elon lengkapan Cutput
I} Arsip maktil Armi aletir diptnaakion
1 perestijuan  pemindalian  arsip 3l Daftar armip pindah hﬂ;m_?w.h pengelolann
maktif yang dilenghopi dengan 3} Berita acara permindahian kepada unit kears dmm
dafrar arsip. pindah dan heritn armip dissrtai  daftar mq?mﬁm herita
acaTn pomindohan armimn acara pemindahan
Munnri:m:l pﬂm'trtlnhmn amvp dagi 1. Daftar arsip pindah Arsip inakiil yang sesum dengan
] senilral arsip aktl unit pengplal : ! ; '
ke santral mesip  frado, B?:m: %.Berita acara  pemindihun doftar arsip pindah dan Barita
Ir.umipl.rl 3.‘&.'] acars lﬂ'lb
a. Memyiapkan Tumng stmpan, L 4'503 .
dan paralatan panatann arsip 5'
vaitu boks, label boks, folder, S-Eﬁmh
ral arsip. i
b.Memerksa dan memverifikas V.dadwal Retensi Arwip
kesasunian arwip YEOg
dipndahkan  dengan Dafiar
Arsip Pindah yang dilenghapt
Pemindahan Amsip.
3 | Pengaturan fisik  areip,  yadtu ;
oAt 3) Labal yang telah diberiian
| Melakukan penataan berkas A} Rade Araip
dalam boks. Herkas arslp yang Yy 5} Daftar arsip pindah :




asfimya EERUAL kondisi

sehagai identitas boke arsip
yang memual penomaran boks,
rentang nomor berkas dalmm
boka, kede umt pengolah, serta
tahun arip.

Penatasn dan Penyimpansn sreip
inaltal
1. Membust skema pengaturan
lokasi stmpan (lavling) untuk
pengelompokian penyimpanan
neauai provernance umnit
pengolnh setingkat eselon |
2. Menempatkan boks arsip pada
mk arsip sesusi lokasi simpan
3. Menata  Bels  amsip  dirak
secarm urut  berdmsarkan
nomor beks  dan  disusun
socarn vertikal lateral (vertikal
berderet  hesamping)  vang
dimulni selalu dan posisi dri
paling atas menuju keloarun,

24, Bokes amip

Penyusunan daftar arsip inaktif
o Membual daftar wreip ekl
berdugarkan daftar amip yang
dipindahkan dari umnit
pergolah
b. Mengolah daftar wrwip inaktif
menumbahlan
informasi nomor boka dan
s&rth minrmoasi lolaai simpan,
. Meonggabunghkan daltar arsip
inaktl pedn database amsip
maktf per provenance wunit
pengolah
! pembanian
dotabase dafter arsip et
kemeluruhan (updating  daflar
arsip  inaktf] secara  rutin
setiap ads  pomindahan,
Pﬂl‘n‘l.l.ﬂ:l!h.h.ﬂ. dizn pm!yur-hm

Daiftar arsip pindah
Skema pengaturan lokesi

3, Database arsip inaktf

M-

menudi daftar informasd puhbbl

tematih scbagsi bahan layanan

informnas) publik kepada PPID
maupur;  kebutuban  internal

BECOTH rutin. Selurang-

kurangmya  memust  judul,

pencipta  arsip, urmdan  hasil
pengolahan dan boorun wakitu_

. Menyampadkan daftar arsip
kepads Jaringan Informaai
Kearsipan Nasional,

b Memibumt

formulir

amip.

Memberikan peErastjunn Draft daftar arsip
mncangan daftar amip naktil inaktf

a Mangalah informasi  arsip Dinftar arsip nalktil
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C. Prosedur Penataan Arsip Inaktif yang Belum Memiliki Daftar Arsip di Unit
Pengolah

1. Prosedur penataan arsip inaktif yang belum memiliki Daftar Arsip
meliputi kegiatan:

a. survey,

b. pembuatan daftar ikhtisar arsip;

c. pembuatan skema pengaturan arsip;

d. rekonstruksi;

e. pendeskripsian;

f. manuver (pengolahan data dan fisik arsip);

g. penataan arsip dan boks;

h. pembuatan daftar arsip inaktif,

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

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

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

5. Rekonstruksi arsip dilakukan untuk mewujudkan kesatuan fisik dan
informasi arsip melalui kegiatan pemilahan arsip dan pemberkasan arsip.
Pemilahan arsip dilakukan dengan cara:

a. Mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal-usul (provenance)
pencipta sampai dengan level 2 di struktur organisasi.

1) Konteks, dilihat dari kepada, tembusan surat.
2) Konten, dilihat dari isi substansi surat,

b.  Pilah antara arsip dan nonarsip (tidak cocok dengan rekonstruksi |
1) Arsip (termasuk arsip duplikasi):

2) Non arsip: formulir kosong, majalah, buku pustaka, map kosong.

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

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

e N series atau
2) Arsip keuangan : pemberkasan dengan berkas SPM atau 31’-21},
3) Arsip personal file: pemberkasan sesuai NIP atau NIK; .
%) Arsip pengadaan barang dan jasa pemberkasan sesuai nama
proyek atau paket, T LA '

6. Pemberkasan arsip merupakan kegiatan penyusunan
sesual dengan skema pengaturan arsip yang t
Pemberkasan dapat dilakukan berdasarkan : ' .-
a. Series, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki ie

sama;

b. Rubrik, yaitu pengelompokan arsip-arsio vane

c. Dosier, yaitu pengelompokan arsip-arsip va
urusan/kegiatan. i -

amScannel
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Pendeskripsian merupakan kegiatan perekaman isi informasi yang ada

pada setiap item/berkas arsip. Pendeskripsian arsip memuat informasi

sebagai berikut :

unit pencipta;

bentuk redaksi;

isi informasi,

kurun waktu /periode;

tingkat keaslian

perkembangan,

jumlah / volume;

keterangan khusus;

ukuran ( arsip bentuk khusus); dan

nomor sementara dan nomor definitif.

Cara pengisian lembar deskripsi sebagai berikut:

Kode pelaksana dan nomor deskripsi

Uraian

Kurun waktu : tahun penciptaan arsip

Tingkat perkembangan ; pilih Asli/Copi

Media simpan : pilih Kertas/Peta

Kondisi fisik : pilih Baik/Rusak

Jumlah folder: satuan folder

No.Boks : No Boks sementara

. Duplikasi : Pilih ada/tidak _

Manuver kartu deskripsi (mengolah data), merupakan proses

menggabungkan kartu deskripsi atau data arsip yang mempunyai

kesamaan masalah, mengurutkan sesuai dengan skema serta

memberikan nomor definitif pada kartu deskripsi sebagai nomor

penyimpanan berkas,

Manuver fisik merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan nomor

definitif arsip sesuai dengan skema.

Penataan arsip dalam boks dengan cara :

a. arsip dimasukan ke dalam folder dan diberi kode masalah/subjek
arsip dan nomor urut arsip sesuai nomor definitif.

b. menyusun arsip ke dalam boks secara kronologis dimulai dari nomor
terkecil berada pada susunan paling belakang.

c. membuat label pada boks, berisi nomor boks, nomor folder serta
lokasi simpan. |

d. apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka arsip
dapat disimpan lebih dari satu folder. |

Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan sarkan

deskripsi arsip yang disusun secara kronologis perkelompok berkas.

Daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan memuat informasi: Pen

Arsip, Unit Pengolah, Nomor, Kode, Uraian Informasi Arsip, kurun

jumlah, media dan keterangan. ' |

Penataan Arsip Inaktif yvang belum memiliki Daftar ﬁl’ﬁip ERR

pengolah menghasilkan tertatanya fisik arsip dan ters g o

Arsip sehingga dapat dilakukan pemindahan arsi ip

kearsipan sesuai prosedur penyusutan arsip. '
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15. Alur penataan arsip yang belum memiliki Daftar Arsip sebagai berikut:

ALUR PROSES PENATAAN ARSIP TIDAK TERATUR DAN PENYIMPANANNYA

No

TAHAP KEGIATAN

PELAKSANA

.ﬁnip.nrh,.flhmm

Eselon 11/ Esalon 111

Meinkukan survei arsip vang akan

dilabiukan penatann

i Melakukan pendatnan  volume

dan jumiah arsip

b Mengidentifiloesi
terkait media,
kelengkapan  dan
armip

e Mengidentifikasi miormasi areip,
meliputi  tahun,  organisasi
pencipta, fungsi dan  sistem
pemberkasan vang digunalomn,

o, Mengideantifilas| dan
menyiapken  poralatan dan
BATANA kearsipan vang

dibutuhlean,

finik  arsip
Jeongdimi,
ksutuhan

1. Surat Parintak

Munyiapkan pamindahon  arsip
yung akan ditata ke
tempat pengolahan armp inaktil
i Menyviapkan muang olnh dan
PerAlRtan penatang mraip vkt
folder, kart deakrips, boka,
b. Mamindahlkan arsip ke t=mpat
pengoiahan

Menyusun skema penatann arsip
seboagni  dasar  pengelompolan
arsip,

1. Rencana kerja
2: Daftar lthtisar araip
3. Peralatan kenrsipan

1. Struktur organisasi
2. Poln kianifilcani araip
3. Arsip vang akan ditata

Skema penatasn arsip.

Merekonatruhksi  ammip untuk

mawnjudikan kesstusn fieik dan

informani araip melaui kegiatan
pemilahan arsip dan rekonstrulsi
informani areip

n Pemilahan armip  dilakiuican
dengan  memisahlcan  antars
armip dan non arsip. Miaalnyw
blanko kosong, odner, map,
amplop, duplikasi.

b Memeriksa kemtwpatam
substansl berdmzar pada jeris,
masalah  atau Urusan amsip
yang akan diberkaskan seris
mamsriken kelenghapan arip.

1. Struktur organisasi

Z, Pola klunifikasi arsip
¥, Skama penataan

4. Amaip yang akan ditata

I Pemilahia amip dan fon |

Melakukan deskripsi arsip
a Menulinkan denloripsi  mrslp
larty  desberipai  dan
diberian  identitas:  nomor
kode sementoa
b, Munuliskan dtliu'l.pu nrsip
dan kode sementara ke dalam
format  yang  disesunikan
dengen  daftsr  aralp okt
pada kompter

Melalulan

findk aruip

o Melakukan  manuver  daia
meliput  kegiatan ey data
deskriped areip, klasifikani araip,

o Bemantara dan

pampelompokan  data  weaip
{morfir] spcara elektronilc

b. Melakukan mansuver fsik arsip
Yuitu mengelompokan fisile ardip
yang memilil kesamann furngsi,
jonis, messlah otay  wrueaen
ansiing akarma

manuver data dan

—_—




)

Memberkaskan ameip  kedalam |
foldar
n Memasukan arsip vang telah

. b Menulinkan  judul berkas

dikelompolian ko dalam folder
dan disusun secara  berurut
sesunl  kronologis  wakiu,
dimuln dengan amsip tertua
berada paling belakang.

limdela)  vang berisl  kata
tongkap dan kode  Klosifilous
berkas mmu nomor definitl
pada  kortas  label  dan
malekatkannva  puds tab
folder.

1. Daftar  mrsip  inalktif

someniara o
2. Ammip yang te
dillompokan

3. Folder
4. Label folder

= e
pm‘hlﬂlﬁhﬂ‘lﬂuﬂhl

Penataan berkas he dalam boks

a Malabukan penataan berka

. Memenkss kelengkapan fisik

. Membust penomoran boka

. Membust labsl boks sesusi

dalam boks, Berlas arsip yang
ditaits ke dalam  boks tetap
mempertahankan pengaturan
malinym sesual hondisi
pengaturan arsip altif di unit
pengolah,

berkas mwip dan  informasi
nreip serta Kesesuninn dongan
daftar arskp.

mraip bardagarkan nomer urut
pada database araip ekl di
unit kearsipan

sebagai identitas boks  arsip
Yang  memusl  penomorsn
boks, rentang nomer berkas
dalam  boks, lkode  unit
pengalah, serta taliin armip.

1. Daftar  mrsip  inaktf
semeniara

2, Barkas arsip

3. Boka

4, Lahal Boka

9 | Penyimpanan areip inadktif
a. Membusi pengariran
mimipan (kenvling)

sesuwl  provenance

loleasi
untuk

pengslompokan penyirmpanan

unit

. Menempathan bobs arvip pada

. Menata boks srsip pada rak

pengolah setingioat esslon [

rak  arsip  eesual  lokasi
simpan.

secarm unit  berdasarkan
nemar  boka  dmn disusun
secars vertikal lateral |vertkal
berder=t  kesmmping) yang
dimulai selaiu dari posisi kin
palirg nins menuju kealeanan.

i
2.

Amip yang sudah | ditata
ketdalam boka

Rak arsip

Daftar arsip inaktf
o Menyusun daftar arsfp inaktif
b, Mengolah daftar areip inakif
dengan

mienambahlkan
mformasi nomor boks  dan
sertn informas lokasi simpan
Malakukan ufi coba penemuan
kembali araip.
Menggabungkan daftar arsip
inaltif pads dotabass areip

pongalah,
& Melnkukan
detabane diaflar amip

penyerahian amip.

| maktl per provenance unit

pombaraan

imaktil

kesaluruban [updating dofar
armip  inaldf)  sscars  rutin
e tinp acln pemindahan,
pemusnahan du.u penvernhian

Daftar arsip inakil sementarn

Daftar arsip inaktif

11 | Membuat |Ipl:l'rl.|.'| penatkan arEip

armip inaktif

inaktil dan disertai dengan dafiar

12 | Mombertkan
rancangan  daftar  arslp  inaktil

hmail penataan

persetujunn

13 |n Mengolah nformas]
merjadi daftar informasi publi
temath esebagai bahan layanan
informasi publik kepada PPID
maupun  kebutuhan fnternal
BECATR rutin, Sakurang-

kurangnya  memuat

aruip

Judul,
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