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Proses pengendallan arsip dinamis
secara efisien, efektif, dan
sistematis meliputi penciptaan,
penggunaan dan pemeliharaan,
serta PENYUSUTAN ARSIP.
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» UU NO 43 TAHUN 2009 TENTANG KEARSIPAN

» PP NO 28 TAHUN 2012 TT6 PELAKSANAAN UU NO 43 TAHUN

2009
« PERKA ANRI NO 37 TAHUN 2016 TT6 PENYUSUTAN ARSIP

« PERKA ANRI NO 09 TAHUN 2018 TTG PEMELIHARAAN ARSIP
DINAMIS

’ if&llﬁ ANTI NO 31 TAHUN 2011 TT6 PEDOMAN AKUISISI ARSIP STATIS . Igw
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Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai| = w
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat

dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,| ¥ 4
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam .,

[ 4
[ 4
' 4

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa
dan bermnegara




* Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas ..li =
dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan ,’f’

arsip dinamis. 9

Pasal 33 UU No. 43 TAHUN 2009
TENTANG KEARSIPAN

Arsip yang tercipta dari kegiatan lembaga negarz
dan kegiatan yang menggunakan sumber dana
/ negara dinyatakan sebagai arsip milik negara
g




Pengelolaan Arsip
Dinamis

P DINAS PIRPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN s
KOTABANDUNG -

Penciptaan Penggunaan Pemeliharaon Penyusutan
Arsip Arsip Arsip Arsip
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Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai
kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi,
tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan
arsip dinamis.

Unit pengolah adalah satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab
mengolah semua arsip yang berkaitan dengan EZ
kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya. o

Unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab

‘ dalam penyelenggaraan kearsipan.

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




TANGGUNG JAWAB : PENCIPTA ARSIP

| ARSIPAKTIF [  FrekuensiPenggunaanMasih Tinggi
RSP R I
DINAMIS ARSIPINAKTIF | | Frekuensi PenggunaanTelah Menurun I
e

Arsip yang digunakan secara ARSIPVITAL | | Keberadaannya merupakan persyaratan
langsung  dalam  kegiatan | dasar bagi kelangsungan operasional
penciptg arsip dan disimpan pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan
Sl R tidak tergantikan apabila rusak atau hilang

PENGELOLAAN
ARSIP

ARSIP STATIS

Arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai
guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan
dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung
maupun tidak langsung oleh ANRI dan/atau lembaga kearsipan

TANGGUNG JAWAB LEMBAGA KEARSIPAN : ANRI, LKD PROVINSI, LKD KABUPATEN/KOTA DAN LKPT
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‘Penyusutan ar81p memiliki beberapa
- | tu]uan pentmg

aw I7 \
| ‘l laania | :
, MenSﬁrangl volume arsnp yangaarus Mengurangl blaya yang terkalt dengan
dikelola, sehmgga memudahkan pehcarlan penyimpanan arsip, seperti ruang,
mfokmasn dan mengurangl blaja peralatan, dan tenaga kerja. '
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1 ( Memisahkan Arsip yang tidak bernilai

guha dengan arsip yang bernilai guna

; | ( Memusnahkan arsnp yang tidak be.rn lai

| P$ guna.
\)« 3 [Memmahkan arsip inaktif dan arsip

aktif. "
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‘) Memisahkan pengelolaan arsip aktif dan :
inaktif pada unit kerja -

D G emperj engallh n dan peler - asa
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RETENSI ARSIP

NO JENIS ARSIP L a n AKTIF INAKTIF KETERANGAN
1 3 1 5
aﬂl r Notans A . 2 Tahun 8 Tahun Permanen
‘ Ar Sl p setelah masa pe:nsiun
a ‘ R et e n S setelah masa cuti berakhir
2.5|Sertifikat Cuts Sampai dengan 8 Tahun Musnah,
diperbaharui Kecuali Master
Permanen
2.6|Penunjukan Pemegang Protokol Sampai dokumen tidak 8 Tahun Permanen
dipergunakan
2.7\Mayelis Pengawas Pusat Notaris 3 Tahun 8 Tahun Permanen
3  |Hukum Perdata Umum
3.1|Legalisasi Spesimen Tanda Tangan Pejabat 2 Tahun 3 Tahun Permanen
3.2|Surat Keputusan Ganti Nama 2 Tahun 3 Tahun Permanen
3.3|Advokat Asing 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3.4|Pendapat Hukum (Legal Opinion) Yang Diminta Oleh Pemenintah 3 Tahun 5 Tahun Permanen
3.5|Pendapat hukum (Legal Opinion) Yang Diminta Oleh Masyarakat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3.6|Data Base 2 Tahun 3 Tahun Musnah
4 |Wasiat
4.1{Surat Keterangan Wastat 5 Tahun 5 Tahun Permanen
4.2|Laporan Bulanan Wasiat Sampai tidak ada 1 Tahun Permanen
tuntutan dalam
pembagian waris
4.3|Pendaftaran Kurator dan Pengurus 5 Tahun 5 Tahun Permanen
setelah diperpanjang
4.4|Daftar Harta Peninggalan (Boedel op wezig| Selama berlaku 5 Tahun Permanen
4.5|ljin Jual Boedel, Persetujuan, Penelitian dan Penelaahan Selama berlaku 5 Tahun Permanen
5 |Pendaftaran Fidusia
5.1|Pendaftaran Sertifikat Jaminan Fidusia 2 Tahun setelah jangka 3 Tahun Musnah

waktu habis /diperbaharui




JENIS ARSIP

RETENSI ARSIP

5.|Perubahan Sertiitkat Jamman Fidusta

AKTIF _ INAKTIF

2 Tahun setelah jangka 3 Tahun
waktu habis /diperbaharu

Musnah

J[Penghapusan, Pencoretan Sertifikat Jaminan Fidusta

9.4(Sertiikat Pengganti Jaminan Fidusia

2 Tahun setelah jangka 3 Tahun
waktu habis diperbaharut

2 Tahun setelah jangka 3 Tahun
waktu habis /diperbaharu

Dintlas kembals

Musnah




e

SOP Pemindahan Arsip

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
; Pelaksana Mutu Baku
Sub Koordinator
No Kegiatan . Keterangan
S Kepala Bagian dan Persuratan dan Pejabat Fungsional
Sekretaris Ditjen AHU : : i Kel n Waktu Output
' TU / Kasubdt Perjalanan Dinas / enghapa p
Kasubbag TU
1 [Menerima permohonan pemindzhan arsip inzkef dan Nota Dinas, Daftar Arsip 15 Menit Nota Dinas, Daftar
unit pengolah dan memberi disposisi Inakatif dan lembar Arsp Inakatif dan Aplikasi Simantsp
Disposisi lermba Dispasisi
2 [Menerima disposisi dan menindeklanjuti untuk Nota Dinas, Daftar Arsip 60 Menit Nota Dinas, Daftar
melaksanzkan koordinasi dengan unit pengolah dan Inakatif dan lembar Arsip Inzkatif dan
Arsipars. Disposisi lemba Disposisi
3 [ @ [Memerlksa kelengkapan dan kesesualan antara & Nota Dinzs, Daftar Arsip 30 Menit Nota Dinas, Daftar
fisik arsip yang aca di do'am boks dengan daftar Inzkatif dan lembar Arsip Inakatit dan
arsip inn.k?ifynng skan dipindshkan serta Disposisi lembar Disposisi Aplikasi Simantap
b [Menyiapkan tempat penyimpanan arsip yang akan
dipindahkan.
4| & |Memeriksa dan melaporkan hasil verifikasi daftar Nota Dinas, Daftar Arsip 30 Menit Nota Dinas, Daftar
arsip Inaktif yang akan dipindahkan. Inzkatif dan lembar Arsip Inakavf dan
Disposisi lembar Dispasisi Aplikasi Simantab
b [Membuat konsep benta acara pemindahan arsip.
5 |Memeriksa dan menyampaikan konsep berita acara Nota Dinas, Daftar Arsip 60 Menit Nota Dinas, Daftar
pemyndahan arsip untuk dimintakan persetujuan Inakatif dan lembar Arsip Inzkatif dan
Disposisi embar Disposisi
b | @ |Menandatangani Berita Acara Pemindahan Arsip Nota Dinas, Daftar Arsip 15 Menit Nota Dinas, Daftar
naktit bersama dengan pejabat eselon Il unit Inzkatif dan lembar Arsip Inakatit dan
pengolah Disposisi lembar Dispasisi
b [Menerima arsip Inaktf dan unit pengolah ke pusat
arsip
7 [Mengkoordinasikan penyimpanan dan panataan arsip Nota Dinas, Daftar Arsip 60 Menit Nota Dinas, Daftar
Inaksif di Pusat Arslp (depo arsip) Inakatif dan lembar Arsip Inakatif dan Aplikas| Simantap
Disposisi ember Disposisi




SOP Penyerahan Arsip -

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Melaksanakan Penyerahan Arsip ke ANRI

Arsip

Penyerahan Arsip

Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris
No Keglatan ke Direktorat R ke Tim Penilaian Keteranga
o Jenderal e Pemusnahan Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
Umum (UK 1) Umum
Administrasi Arsip
| ! | Hukum Umum A
1 Menyeleksi Arsip Parmanen dan daftar Arsip Usul | j Arsip Usul Serah, Daftar Arsip 60 Menit Daftar Arsip Usul Serah
Serah sesuai Jadwal Retensi Arsip ‘~\ s Usul S=rah, SK TIM
Nt o’
2 Memverifikasi daftar Arsip Usul Serah Ke Arsip Arsip Usul Serah, Daftar Arsip 60 Menit Dattar Arsip Usul Serah
Nasional Usul S=rah, SK TIM
3 Menerima dan menindaklanjuti usulan peyerzhan Arsip Usul Serah, Daftar Arsip 50 Menit Daftar Arsip Usul Serah
arsip dan  membuat konsep surat usulan Usul Serah, SKTIM
penyerahan arsip kepada Sesditjen AHU

4 Menyetujui dan menandatangani surat Arsip Usul Serah, Daftar Arsip 30 Menit Daftar Arsip Usul Serah

permohenen usul serah kepada UK | Usul Serah, SK TIM

5| @ ‘Merima surat usulan surat permohenan arsip usul  — Arsip Usul Serah, Daftar Arsip 30 Menit Daftar Arsip Usul Serzh

serah dan menindaklanjuti ke ANRI Usul Serah, SK TIM
b |UK | menerima Surat Persstujuan Penyerahan Surat Persetujuan Penyershan = 30 Menit Surat Persetujuan
Arsip dan menindaklanjuti ke UK 1l Arsip Penyerahan Arsip
—

5 Surat Persetujuan Penyerahan | 30 Menit Surat Persetujuan
Menerima dan mendisposisi kepada Kabag Umum Arslp Penyerahan Arsip
untuk melaksakan Penyerahan arsip

7 Surat Persetujuan Penyerahan 30 Menit Surat Persetujuan
Menerima dan mendisposisi kepada Arsiparis untuk i A

Arsip Penyerahan Arsip
melaksakan penyerahan arsip

8 _J_ Surat Persetujuan Penyerahan 30 Menit Surat Persetujuan
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CONTOH PENGISIAN:

DAFTAR KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS
PADA PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEARSIPAN
ARSIP NASIONAL REPUBLIKINDONESIA

®or

DL.O1.0 Diklat terbuka Semua Bidang
e Pengangkatan unit Penyeleng-
Arsiparis Terampil kerja garaan !
terkait Diklat
2. KP.02.0 DP3 Rahasia Kapus Kondite Tata Usaha
2 personal Pusdiklat

pegawai




Arsip Vital Adalah Arsip Yang
Keberadaannya Merupakan

Persyaratan Dasar Bagi

Kelangsungan Operasional v
Pencipta Arsip, Tidak Dapat

Diperbarui, Dan Tidak Tergantikan
Apabila Rusak Atau Hilang.
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SOP Pemusnahan Arsip

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris
No iatan : Direktorat Tim Penilaian Ketera
Keg Kepala Biro Kepala Bagian s Ao
Jenderal Pemusnahan Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
Umum (UK 1) TR Urmum g
Administrasi Arsip
| Hukum Umum
1 Menyeleksi dan Menyiapkan daftar Arsip Usul Arsip Usul Musnah, Daftar Arsip 60 Menit Daftar Arsip Usul Musnah
Musnah sesuai Jadwal Retensi Arsip. Usul Musnah, SK TIM
2 Memyerifikasl daftar Arsip Usul Musnah Arsip Usul Musnah, Daftar Arsip 60 Menit Daftar Arsip Usul Musnah
Usul Musnah, SK TIM
3 Menerima  dan  menindaklanjutl  usulan Arsip Usul Musnah, Daftar Arsip 50 Menit Daftar Arsip Usul Musnah
pemusnahan arsip dan membuat konsep surat Usul Musnah, SK TIM
usulan pemusnaban arsip kepada Sesditjen AHU
1 Menyetujui  dan  menandatangani  surat Arsip Usul Musnah, Daftar Arsip 60 Menit Daftar Arsip Usul Musnah
permchonan usul musnah kepada UK Usul Musnah, SK TIM
5| @ |Merima surat usulan surat permohonan arsip usul Arsio Usul Musnah, Daftar Arsip 60 Menit Daftar Arsip Usul Musnah
musneh dan menindaklanjuti ke ANRI Usul Musnah, SK TIM
b |UK | menerima Surat Persetujuan Pemusnahan Surat Persetujuan Pemusnahan 60 Menit Surat Persetujuan
Arsip dan menindaklenjuti ke UK 11 Arsip Pemusnshan Arsip
—
4 |  Menerima dan mendisposisi kepada Kabaz Umum Surat Persetujuan Pemusnahan 60 Menit Surat Persetujuan
untuk melaksakan pemusnahan arsip Arsip Pemusnzhan Arsip
1
5 | Menerima dan mendisposisi kepada Arsiparis untuk Surat Persetujuan Pemusnzhan 2 jam Surat Persetujuan
melaksakan pamusnahan arsip Arsip Pemusnahan Arsip
b Melakcanakan pemusnahan arsip ! Surat Persetujuan Pemusnahan 30 Menit Surat Persetujuan
Arsip Pemusnzhan Arsip
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Kegiatan : Penyimpanan

Arsip di kecord

Jalan Kernolong Dalam No,13)
Kelurahan Kenari, Kecamatan Senen, Kota Jakarta Pysat
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Gambar 2. Program dﬁﬁiatan Penyusutan Arsip

~ PENYUSUTAN
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PEMUSNAHAN ARSIP ........

- Tanggung jawab pimpinan Pencipta Arsip.

- Pemusnahan arsip dilakukan terhadap arsip/| ¥
= Tidak memiliki nilai guna:
»Telah habis retensinya dan  berketerangan dimushahkan

berdasarkan JRA;

*Tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang;
dan tidak berkaitan dengan Penyelesaian proses suatu
perkara.

[ PERKA ANRINO. 37/2016.Ps.7 : PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP |




Prosedur pemusnahan arsip :

Pembentukan Panitia Penilai Arsip;

Penyeleksian Arsip;

Pembuatan Daftar Arsip Usul Musnah oleh Arsiparis di Unit
Kearsipan;

Penilaian oleh Panitia Penilai Arsip;

Permintaan Persetujuan dari Pimpinan Pencipta Arsip;
Penetapan Arsip yang akan dimusnahkan;

Pelaksanaaan Pemusnahan.

[ PERKA ANRI NO. 37/2016. Ps.8 :PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP ]




Pasal 8
Prosedur pemusnahan arsip berlaku ketentuan sebagai

berikut;

PERKA ANRI No. 37/2016

a. pembentukan panitia penilai arsip;
TTG PENYUSUTAN ARSIP

b. penyeleksian arsip;

c. pembuatan daftar arsip usul musnah oleh Arsiparis di unit
kearsipan;

d. penilaian oleh panitia penilai arsip;

e. permintaan persetujuan dari pimpinan Pencipta Arsip;

f. penetapan arsip yang akan dimusnahkan; dan

g. pelaksanaaan pemusnahan,

Pasal 9

(1) Pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip sebagaimana




a. Nilaiguna arsip

b. Bobot informasi
c. Frekuensi penggunaan/kurun waktu
d. Peraturan perundangan terkait

e. Dampak hukum




Penilaian Arsip

NILAIGUNA:A LFR EID

Administration

Legal

Financial NILAIGUNA
Research ‘ PRIMER
Evidential

Informational NILAIGUNA
Documentation ‘ SEKUNDER

Makin banyak nilaiguna, maka makin penting arsip tsb



Kriteria arsip bernilaiguna sekunder (statis)

Perka ANRI Nomor 19 Tahun 2011 tentang Pedoman Penilaian Kriteria dan
Jenis Arsip Yang Memiliki Nilai Guna Sekunder

| |

S "4




Nilaai gunca Rebulkbicn
(evidenticl)

Merupakan bukti keberadaan, perubahan, pembubaran
suatu lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan;

Merupakan bukti dan informasi tentang kebijakan
strategis organisasi;

Merupakan bukti dan informasi tentang kegiatan pokok
organisasi;

Merupakan bukti dan informasi tentang interaksi
organisasi dengan komunitas klien yang dilayani;

Memberikan sumbangan pada pembangunan memori
organisasi untuk tujuan keilmuan, budaya atau historis;

Berisi bukti dan informasi tentang kegiatan penting bagi
stake holder dan eksternal.



Nilei gywer
mmformelsioveil

Kriteria arsip bernilaiguna informasional adalah arsip yang
berkaitan dengan hal-hal sebagai berikut:

» Orang-orang penting/tokoh berskala nasional, provinsi,
kabupaten/kota, dan komunitas perguruan tinggi.

» Fenomena, peristiwa (event), kejadian luar biasa, tempat
penting berskala nasional, provinsi, kabupaten/kota, dan
komunitas perguruan tinggi;

» Masalah penting yang menjadi isu nasional, provinsi,
kabupaten/kota, dan komunitas perguruan tinggi.



Bernilel guvel
inbrinsik

Adalah arsip yang memiliki keunikan maupun kelangkaan yang
melekat pada isi, struktur, konteks, dan karakter arsip seperti usia
arsip, isi, pemakaian kata-kata, seputar penciptanya, tanda tangan,
cap/stempel yang melekat.

Ciri unik adalah:

** Unik fisik arsip: kualitas dan tekstur kertas, warna, stempel, tinta
atau bentuk jilid yang tidak biasa;

%+ Unik informasi: arsip yang isi informasinya tidak terdapat di tempat
lain;

s* Unik dalam proses dan fungsi; arsip yang merupakan produk dari
kegiatan yang unik dan spesifik;

%+ Unik agregasi: arsip yang unik berdasarkan pengumpulan,
kesatuan, keutuhan koleksi, meskipun arsip tersebut ada
duplikasinya.

s* Umur arsip: umur arsip menunjukkan kualitas keunikan terkait

dengan riwayat pencipta dan kelangkaan arsip berusia tua.




Kelas 4 (tidak
penting)

- Arsip dinamis yang

tidak memiliki nilai
Informasi yang
esensiil untuk
operasional
organisasi,

- Jika hilang tidak

mengganggu
operasional or-
ganisasi, nantinya
dapat
dimusnah;kan

i[' LF]

Perkenalan
produk,
pengumum
an, surat
ucapan

terimakasih,

undangan
rapat rutin

Filing cabinet




Tingkat Definisi Contoh penyimpanan
Kelas 3 - Arsip dinamis yang | Daftar Filing cabinet
(bernilai diperlukan untuk | rekanan,
guna) kelangsungan daftar

operasional peserta
organisasi. diklat, daftar
- Arsip ini tidak penjualan
esensiil, karena atau pem-
datanya dapat belian

diperoleh dari
sumber lainnya,
jika hilang dapat
menyebabkan
aktivitas terganggu




Tingkat

Definisi

Contoh

Saran
penyimpanan

Kelas 2
(penting)

- Arsip dinamis
yang
diperlukan
untuk kelang-
sungan hidup
organisasi.

- Arsip ini dapat
diganti atau
direproduksi
namun
memerlukan
biaya serta
waktu.

Tagihan,
Transaksi
Keuangan, Bukti
Kegiatan
Organisasi

lemari besi




Kelas 1 (vital) |- Arsip dinamis | Inventarisasi, Gedung dan
yang sertifikat hak lemari tahan api

informasinya | milik, perjanjian
esensiil bagl | kontrak, hasll

kelanjutan penemuan,
organisasi. penelitian
- Tidak dapat
diganti dengan
arsip lainnya,

; o2



"Jumlah arsip yang
berpotensi menjadi arsip
statls darl suatu organisasl
berkisar antara 1%-10% dar1
jumlah keseluruhan arsp

yang tercipta.
(Ithat Ricks, 1992: Richardson, 2012;
dan Reed, 1993)



3, PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH OLEH ARSIPARIS DI UNIT KEARSIPAN

Daftar arsip usul musnah
. Hasi penyeleksian arsip seklfr'a. b kuraqgn\'(a
\ berisi: nomor, jenis
, dituangkan dalam daftar . .
/ o arsip, tahun, jumlah,
arsip usul musnah. :
tingkat perkembangan,

dan keterangan.




C. PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

23. Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul musnabh.

24. Daftar arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi: nomor, jenis arsip,

tahun, jumlah, tingkat perkembangan, dan keterangan.

Contoh:

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

TINGKAT
NO JENIS ARSIP | TAHUN | JUMLAH KETERANGAN
PERKEMBANGAN
Keterangan :
Nomor : berisi nomor urut
Jenis/Series Arsip : berisi jenis/series arsip

Tahun : berisi tahun pembuatan arsip




AITNAY MEAROIFTFATS
Jatan Demang Lebar Daun Nomor 4863 Palembang
Telepon  (0711) 364843 Faximile | (0711) 354843 Kode Pos 30137
e-mall - dinaskearsipan.provsumsel@gmail.com, Website : www dingskearsipan wordoress.com

SURAT PERTIMBANGAN o
‘ PANITIA PENILAIAN ARSIP 4

Berkenaan dengan permohonan persetujuan pemusnahan arsip inaktif yang tidak
Lo a8 bernilai guna pada Dinas Kearsipan Provinsi Sumatera Selatan telah dilakukan penilaian |
b pada tanggal 14 Februan 2022 terhadap daftar arsip yang diusulkan musnah dengan A ’
pertimbangan : e o08
¥ “Menyetujui usul penyerahan arsip inaktif yang tidak bernilai guna retensinya
;3_' sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun dan merupakan bagian tidak terpisahkan
“ | dari surat pertimbangan ini. -

R Demikian hasil pertimbangan panitia penilal arsip. dengan harapan permochonan :
5 3 persetujuan usul pemusnahan Arsip inaktif yang tidak bemilai guna dapat ditindaklanjuti _ l
: dengan cepat melalui prosedur yang telah ditetapkan L7y >

| 34‘| Palembang,  Februari 2022 e
A- ‘ l | | . l‘
. Jabatan Dalam
; No. Nama / NIP Panitia Tanda Tangan

5 .' ' 1. | Kepala Dinas Kearsu)an Provinsf K | 2 1 il

RS Sumatera Selatan (Pimpman LKD) s ... N YLty

» s o ) > <’ .
] ; ya¥s V]

5> | Sekretaris Dinas  Kearsipan | P >
Provinsi Sumatera Selatan nggota

3. | Kepala Bidang Pengelolaan Arsip Anggota 3W' 4~ | A
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5. PERMINTAAN PERSETUJUAN DARI PIMPINAN PENCIPTA ARSIP

menyampaikan surat permohonan
persetujuan/pertimbangan kepada Kepala ANRI

PROSES

Permohonan
persetujuan/pertimbangan

menyampaikan daftar arsip usul musnah
berupa salinan cetak dan salinan elektronik;

menyampaikan surat pertimbangan oleh

panitia penilai arsip.
]




5. PERMINTAAN PERSETUJUAN DARI PIMPINAN PENCIPTA ARSIP

PERMINTAAN PERSETUJUAN

LINGKUP
Retensi < 10 Tahun Retensi 2 10 Tahun

Lembaga Negara Ka. ANRI Ka. ANRI
Pemerintahan daerah Gubernur Ka. ANRI
provinsi
Pemerintahan daerah Bupati/Walikota Ka. ANRI
kabupaten/kota
Perguruan tinggi negeri Rektor/Sejenisnya Ka. ANRI
BUMN/BUMD Pimpinan BUMN/BUMD Ka. ANRI
pemusnahan arsip Ka. ANRI Ka. ANRI
tanpa JRA




A R

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Nomor : B-KN.00.03/145/2021 Jakarta, 20 Mei 2021
Sifat . Segera

Lampiran  : 1 (satu) Berkas

Hal : Persetujuan Pemusnahan Arsip

Yth. Kepala Dinas Kearsipan Pemerintah Provinsi Sumatera Selatan
di
Palembang

Menindaklanjuti Surat Kepala Dinas Kearsipan Provinsi Sumatera Selatan
Nomor: 045.34/139/Dis.Kearsipan.l/2021 tanggal 30 Maret 2021 Hal Permohonan
Persetujuan Pemusnahan Arsip dan Surat a.n. Kepala Dinas Kearsipan Provinsi
Sumatera Selatan Nomor: 045.43/151/Diskearsipan/2021 tanggal 29 April 2021 Hal
Pembatalan Arsip Usul Musnah Dinas Pendiflikan Nasional Provinsi Sumatera
Selatan, kami sampaikan hal-hal sebagai berikut:

1. Arsip yang diusulkan musnah oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah Provinsi Sumatera Selatan adalah arsip milik 8 OPD di lingkungan
Pemerintah Daerah Provinsi Sumatera Selatan kurun waktu tahun 2000 s.d.



BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP
Nomor : 045.34/ ©.2. /BA/Dis. Kearsipan.lV/2022

Pada han i Senin tanggal dua puluh tujuh Bulan Juni tahun dua ribu dua puluh dua
(27-06-2022) yang bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan
berdasarkan penilaian Tim Penilaian Arsip telah melaksanakan Pemusnahan Arsip Dinas
Kearsipan Provins: Sumatera Selatan sebanyak 100 (Seratus) berkas tercantum dalam Daftar
Arsip yang dimusnahkan teriampir. Pemusnahan arsip secara total dengan cara di cacah.

Saksi-saksi :

1 | Nama - Dewi. Ramdani .o
Kepolisian Daerah Sumatera Selatan

S | N 2 L TR Voo nocesod o sssillise
Biro Hukum HAM Setda Prov.Sumsel

4  Nama :B2ambarg lmawan Se, MM. AK.ca-
inspektorat Prov.Sumsel

. Ouah Noviés €P teld Ve




PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA SELATAN
DINAS KEARSIPAN

Jalan Demang Lebar Daun Nomor 4863 Palembang
Telepon : (0711) 364843 Faximile : (0711) 364843 Kode Pos 30137
e-mail : dinaskearsipan.provsumsel@gmail.com, Website : www. dinaskearsipan.wordpress.com

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEARSIPAN PROVINSI SUMATERA SELATAN
NOMOR : 045.34/ %0 /KPTS/Dis.Kearsipan.IV/2023
Tentang

PENUNJUKAN PANITIA PEMUSNAHAN ARSIP
PADA DINAS KEARSIPAN PROVINSI SUMATERA SELATAN
TAHUN 2023

KEPALA DINAS KEARSIPAN PROVINSI SUMATERA SELATAN

Menimbang : a. bahwa berdasarkan surat persetujuan Arsip Nasional Republik

Indonesia Nomor : B-KN.00.01/126 /2023 tanggal 11 Mei 2023
hal Persetujuan Pemusnahan Arsip;

b. bahwa guna mendukung tim pemusnahan arsip inaktif akan
dibentuk kepanitiaan pemusnahan arsip yang namanya
tercantum dalam keputusan ini dianggap mampu dan cakap
untuk melaksanakan tugas yang dibebankan kepadanya, dan;

c.  bahwa Penunjukan Panitia sebagaimana dimaksud pada poin b
R . ‘s o » a .

| A CETER PP, ek SR - g e



Kurangi Penumpukan, Arsip Inaktif di Tiga OPD Mua
Enim Dimusnahkan

PORAN i NOVIANSYAH
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ARSIP YANG TERGIPTA:

d. KEPUTUSAN PEMBENTUKAN PANITIA PENILAI ARSIP;

D. NOTULEN RAPAT PANITIA PENILAT ARSIP SAAT MELAKUKAN PENILAIAN;
C. SURAT PERTIMBANGAN DARI PANITIA PENILAI ARSIP;

(1, SURAT PERMOHONAN PERSETUIUAN DARI KEPALA ANRT;

€. SURAT PERSETUIUAN DARI KEPALA ANRI;

f, KEPUTUSAN PIMPINAN PENCIPTA ARSIP TENTANG PENETAPAN PELAKSANAAN
PEMUSNAHAN ARSIP;

g. BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP; DAN
» DAFTAR ARSIP YANG DIMUSNAHKAN.
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{ oo, Pasal 3 Huruf (f) dan (g)
UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
Tujuan

Penyelenggaraan Kearsipan:

« menjamin kKeselamatan dan keamanan arsip
sebagal bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

« menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang
ekonomi, sosial, politik, budaya, pertahanan, serta
keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa; -

-




PENYERAHAN ARSIP STATIS

37, Prosedur penyerahan Arsip Statis dilaksanakan sebagai berikut:
= Penyeleksian dan Pembuatan Daftar Arsip Usul Serah;
B. Penilaian;
C. Pemberitahuan Penyerahan Arsip Statis;
D. Verifikasi dan Persetujuan.
E. Penetapan Arsip yang Akan Diserahkan; dan

F. Pelaksanaaan Serah Terima Arsip Statis.




8 B
DAFTAR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN

Nama Pencipta  sesessscsesss (a) ............... YI N"..AI GUNA
Alamat PRI 20y i SEKUNDER /STATIS
No. Uraian
Kode , Jumlah
Klasifikasi Informasi | Kurun Waktu Ao Keterangan
arsip
1 2 3 R ) 6

Yang mengajukan Menyetujui,

Pimpinan Pencipta Arsip Kepala Lembaga Kearsipan




(3)

()

diserahkan.

B Tahun-2012-ten

sanaan-L)I No-4

Arsip vang tercipta dari pelaksanaan penyerahan
arsip meliputi:

Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (3) wajib

keputusan pembentukan panmitia penilaa arsip;
notulen rapat panitia penilai arsip pada saat
melakukan penilaian:

surat pertimbangan darmn pamtia pemnmlai: arsip
kepada pimpinan pencipta arsip vang
menyatalkan bahwa arsip yvang dimasulkan untuk
diserahkan dan telah memenuhi syarat untuk
diserahkan:

surat persetujuan dari kepala lembaga kearsipan:
surat pernvataan dari pimpinan pencipta arsip
bahwa arsip vang diserahlkan autentilc,
terpercaya, utuh dan dapat digunakan;
keputusan pimpinan pencipta arsip tentang
penetapan pelaksanaan penyerahan arsip statis;
berita acara penverahan arsip statis; dan

daftar arsip statis yang diserahlkan.

ndo

disimpan oleh pencipta arsip dan lembaga kearsipan (- )

carta dinerialcnrlcan csahaoar arsim virtal

\/
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Go to Setting



Intrumen PAD: SOTK
Unit Kearsipan | Record Centre| Arsip Inaktif
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Intrumen PAD: SOTK

Lembaga Kearsipan | Depo | Arsip Statis
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