
BUPATI KAPUAS HULU 
PROVINSI KALIMANTAN BARAT 

P E R A T U R A N B U P A T I KAPUAS H U L U 

NOMOR 24 TAHUN 2019 

T E N T A N G 

PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU 

D E N G A N RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

B U P A T I KAPUAS H U L U 

Menimbang : a . b a h w a sebagai p e l a k s a n a a n d a r i k e t e n t u a n P a s a l 2 0 

aya t (8), P a s a l 2 2 aya t (1), P a s a l 2 3 aya t (1) P e r a t u r a n 

D a e r a h K a b u p a t e n K a p u a s H u l u Nomor 12 T a h u n 2 0 1 5 

t en tang Penye lenggaraan K e a r s i p a n , p e r l u m e n e t a p k a n 

P e r a t u r a n B u p a t i t en tang Pedoman P e n y u s u t a n A r s i p 

d i l i ngkungan Pemer in t ah D a e r a h K a b u p a t e n K a p u a s 

H u l u ; 

b. bahwa da lam rangka me l aksanakan penyusutan ars ip 

yang d i l a k u k a n oleh Organisas i Perangkat Daerah/Uni t 

ker ja s e l aku pencipta dan pengelola ars ip m a k a per lu 

adanya pedoman penyusutanars ip ; 

c. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana d imaksud 

pada h u r u f a dan h u r u f b di a tas , per lu menetapkan 

Pera turan B u p a t i tentang Pedoman Penyusutan Ars ip di 

L ingkungan Pemerintah Kabupaten K a p u a s H u l u ; 

Mengingat 
1. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang Penetapan 

Undang-Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 1953 tentang 

Pembentukan Daerah T ingkat I I di Ka l imantan (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) sebagai 

Undang-Undang (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 1959 Nomor 72 , T a m b a h a n Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia Nomor 1820); 



2. Undang-Undang Nomor 4 3 T a h u n 2009 tentang Kears ipan (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2009 Nomor 152, T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5071) ; 

3. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intahan Daerah 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2014 Nomor 125, 

T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 244) T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587)sebagaimana telah 

d iubah beberapa ka l i terakhir dengan Undang- undang Nomor 9 T a h u n 

2015 tentang Perubahan Kedua atasUndang-Undang Nomor 2 3 T a h u n 

2014 tentang Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 58, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik i Indonesia 

Nomor 5679) ; 

4. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang Pe laksanaan 

Undang-Undang Nomor 4 3 T a h u n 2009 tentang Kears ipan (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2012 Nomor 53 , Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5286) ; 

5. Pera turan Menteri Da l am Negeri Nomor 78 T a h u n 2012 tentang T a t a 

Kears ipan di L ingkungan Pemerintah Daerah sebagaimana telah d iubah 

dengan Pera turan Menteri Da l am Negeri Nomor 135 T a h u n 2017 tentang 

Perubahan Atas Pera turan Menteri Da l am Negeri Nomor 78 T a h u n 2012 

tentang T a t a Kears ipan di L ingkungan Pemerintah Daerah ; 

6. Pera turan Kepa la Ars ip Nasional (ANRI) Nomor 19 T a h u n 2 0 1 1 tentang 

Pedoman Peni la ian Kr i te r ia dan J e n i s Ars ip yang Memil ik i Nilai 

GunaSekunder ; 

7. Pe ra turan Kepa la Ars ip Nasional (ANRI) Nomor 17 T a h u n 2012 tentang 

Pedoman Penyerahan Ars ip Stat is Bag i Organisas i Politik, Organisas i 

Kemasya raka tan dan Perseorangan (Ber i ta Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 2012 Nomor236); 

8. Pe ra turan Kepa la Ars ip Nasional (ANRI) Nomor: 2 5 T a h u n 2012 tentang 

Pedoman Pemusnahan Ars ip (Ber i ta Negara Republ ik Indonesia T a h u n 

2013 Nomor244); 

9. Pera turan Kepa la Ars ip Nasional (ANRI) Nomor 37 T a h u n 2016 tentang 

Pedoman Penyusutan Ars ip (Ber i ta Negara Republ ik Indonesia T a h u n 

2016 Nomor 1787); 



10. Pera turan Daerah Kabupaten Kabupaten K a p u a s H u l u Nomor 7 T a h u n 

2016 tentang Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat Daerah ; 

1 1 . Pera turan Daerah Kabupaten Kapuas H u l u Nomor 6 T a h u n 2018 tentang 

Penyelenggaraan Kears ipan (Lembaran Daerah Kabupaten K a p u a s H u l u 

T a h u n 2018 Nomor 6) ; 

12. Pera turan Bupa t i K a p u a s H u l u Nomor 64 T a h u n 2016 tentang 

Kedudukan , S u s u n a n Organisas i , Tugas dan Fungs i ser ta T a t a Ker ja 

D inas Pe rpus takaan dan Kears ipan Kabupaten K a p u a s H u l u . 

M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G PEDOMAN PENYUSUTAN 

A R S I P D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H K A B U P A T E N KAPUAS 

H U L U . 

B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

Da l am peraturan in i yang d imaksud dengan: 

1. Kabupaten ada lah Kabupaten K a p u a s H u l u . 

2. Pemerintah Daerah ada lah Pemerintah Kabupaten Kapuas H u l u . 

3 . B u p a t i ada lah Kabupaten K a p u a s H u l u . 

4. Lembaga Kears ipan Daerah a t au L K D ada lah lembaga yang memi l ik i fungsi, 

tugas dan tanggungjawab di bidang pengelolaan ars ip stat is dan pembinaan 

kears ipan di Pemerintah Kabupaten Kapuas H u l u . 

5. Penyusutan Ars ip ada lah kegiatan pengurangan j u m l a h ars ip dengan ca ra 

pemindahan Ars ip Inakt i f dar i un i t pengolah ke un i t kears ipan, 

pemusnahan ars ip yang t idak memi l ik i n i la i guna, dan penyerahan ars ip 

stat is kepada lembaga kears ipan. 

6. Ars ip ada lah r ekaman kegiatan a t au per ist iwa da lam berbagai bentuk dan 

media sesua i dengan perkembangan teknologi informasi dan komun ikas i 

yang dibuat dan di ter ima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, 



lembaga pendidikan, perusahaan , organisasi politik, organisasi 

kemasyaraka tan , dan perseorangan da lam pe laksanaan keh idupan 

bermasyarakat , berbangsa, dan bernegara. 

7. Kears ipan ada lah h a l - h a l yangberkenaan dengan ars ip . 

8. Ars ip v i ta l ada lah ars ip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar 

bagi ke langsungan operasional pencipta, t idak dapat diperbarui , dan t idak 

tergant ikan apabi la r u s a k a tau hi lang. 

9. Ars ip d inamis ada lah ars ip yang d igunakan secara langsung da lam kegiatan 

pencipta ars ip dan d is impan se lama j a n g k a w a k t u tertentu. 

10. Ars ip akt i f ada lah ars ip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/a tau 

terus menerus. 

1 1 . Ars ip Inakt i f ada lah ars ip yang f rekuensi penggunaannya telah menurun . 

12. Ars ip Stat is ada lah ars ip yang d ihas i l kan oleh Pencipta Ars ip ka r ena 

memi l ik i n i la i guna kese jarahan, telah hab is retensinya, dan berketerangan 

d ipermanenkan yang telah diveri f ikasi baik secara langsung m a u p u n t idak 

langsung oleh Ars ip Nasional Republ ik Indonesia dan/a tau Lembaga 

Kearas ipan Daerah. 

13. Pemindahan Ars ip Inakt i f ada lah memindahkan ars ip inakt i f dar i Uni t 

Pengolah ke Uni t Kears ipan da lam sa tu Pencipta Ars ip yang J a d w a l Retensi 

A rs ipnya (JRA) d ibawah sepu luh t ahun , dan/a tau memindahkan ars ip 

inakt i f dar i Pencipta Ars ip ke Lembaga Kears ipan Daerah yang J a d w a l 

Retensi A rs ipnya (JRA) mu la i dar i sepu luh t ahun . 

14. Penyerahan Ars ip Stat is ada lah proses penyerahan ars ip stat is dar i 

Perangkat Daerah , lembaga pendidikan, pe rusahaan , organisasi politik, 

organisasi kemasyaraka tan , dan pe rusahan daerah kepada Lembaga 

Kears ipan Daerah . 

15. Pencipta ars ip ada lah S a t u a n Ker ja Perangkat Daerah/Uni t Ker ja/Uni t 

Pencipta Ars ip l a innya merupakan p ihak yang mempunya i kemandi r ian 

dan otoritas da lam pe laksanaan fungsi, tugas dan tanggung j awab di 

bidang pengelolaan ars ip d inamis . 

16. P impinan Uni t Pengolah ada lah kepa la a t au p impinan yang bertanggung 

j awab atas penyelesaian s u a t u u r u s a n kegiatan. 

17. Un i t Pengolah ada lah sa tuan ker ja pada pencipta ars ip yang mempunya i 

tugas dan tanggung j awab mengolah s emua ars ip yang berka i tan dengan 

kegiatan penciptaan ars ip d i l ingkungannya. 
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18. Un i t Kears ipan adalah sa tuan ker ja pada pencipta ars ip yang mempunya i 

tugas dan tanggung j awab da lam penyelenggaraan kears ipan. 

19. J a d w a l Retensi Ars ip yang se lanjutnya disingkat J R A ada lah daftar yang 

berisi sekurang-kurangnya j a n g k a w a k t u peny impanan a t a u retensi , j en i s 

ars ip , dan keterangan yang beris i rekomendasi tentang penetapan s u a t u 

j en i s ars ip d i m u s n a h k a n , d ini la i kembal i , a t au d ipermanenkan yang 

d ipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan ars ip. 

Pasa l 2 

(1) Maksud di tetapkanya Pera turan B u p a t i in i ada lah u n t u k menjadi panduan 

bagi Pencipta Ars ip da lam me laksanakan PenyusutanArs ip . 

(2) T u j u a n d i te tapkannya Pera turan B u p a t i in i ada lah u n t u k efisiensi dan 

efektifitas da lam pengelolaan ars ip . 

Pasa l 3 

Ruang l ingkup Peraturan B u p a t i in i mel iputi : 

a. Pemel iharaan;dan 

b. penggunaan. 

B A B I I 

P E M E L I H A R A A N 

Bag ian Kesa tu 

U m u m 

Pasa l 4 

(1) Pemel iharaan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud da lam pasa l3 h u r u f a 

d i l a k u k a n u n t u k menjaga keautent ikan, k eu tuhan , k eamanan dan 

kese lamatan ars ip . 

(2) Pemel iharaan ars ip inakt i f sebagaimana tersebut pada ayat (1) d i l a k u k a n 

mela lu i kegiatan: 

a . penataan; 



b. peny impanan; 

c. a l ih media ars ip ; dan 

d. per l indungan ars ip . 

(3) Pemel iharaan ars ip inakt i f menjadi tanggungjawab un i t kears ipan. 

Bag ian Kedua 

Penataan Ars ip Inakt i f 

Pasa l 5 

(1) Penataan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud da lam pasa l 4 ayat (2) h u r u f a 

d i l akukan berdasarkan a s a s a sa l u s u l dan a sas a tu ran as l i . 

(2) Penataan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d i l aksanakan 

di Uni t Kears ipan mela lui kegiatan : 

a . pengaturan fisik ars ip ; 

b. pengolahan informasi ars ip ; dan 

c. pembuatan daftar ars ip inakti f . 

(3) Penataan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1) mel iputi : 

a . penataan ars ip inakt i f teratur; dan 

b. penataan ars ip inakt i f t idak teratur. 

Penataan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1),(2) dan 

(3) menjadi tanggungjawab p impinan Uni t Kears ipan . 

Pasa l 6 

(1) Ars ip inakt i f teratur sebagaimana d imaksud da lam pasa l 5 ayat (3 ) h u r u f a 

y a i tu ars ip inakt i f yang semasa akt i fnya telah ditata berdasarkan s u a t u 

s istem kears ipan tertentu dan mas ih u t u h penataannya. 

(2) Tahapan penataan ars ip inakt i f teratur sebagaimana d imaksud pada ayat 

(1) mel iput i kegiatan: 

a. menentukan skema penataan ars ip ; 

b. mendeskr ips i ars ip ; 

c. menyampul fisik ars ip dengan ker tas k is ing; 
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d. manuver f is ik berdasarkan deskr ips i ars ip yang mel iputi kegiatan 

mengelompokkan f isik a rs ip berdasarkan k las i f ikas i ars ip ; 

e. member ikan nomor definitif f is ik ars ip ; 

f. menata f is ik ars ip ke da lam boks; 

g. member ikan label pada boks ars ip ; 

h . menentukan lokas i peny impanan ars ip ; 

i . mengatur boks ars ip da lam rak ; 

j . m e n y u s u n daftar ars ip inakt i f sekurang-kurangnya memuat informasi : 

a. pencipta ars ip ; 

b. un i t pengolah; 

c. nomor ars ip ; 

d. kode k las i f ikas i ; 

e. u r a i a n informasi ars ip ; 

f. k u r u n w a k t u ; 

g. j u m l a h ; dan 

h . keterangan. 

k. m e i a k u k a n uj icoba penemuan kembal i ars ip dan; 

1. me i akukan pencetakandan penji l idan daftar ars ip dan meminta 

persetujuan dar i Kepa la Un i t Kears ipan. 

(3) B e n t u k format Daftar ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (2) 

H u r u f j tersebut da lam Lamp i ran yang merupakan bagian t idak te rp isahkan 

dar i Pera turan B u p a t i in i . 

Pasa l 7 

(1) Ars ip inakt i f t idak teratur sebagaimana d imaksud da lam pasa l 5ayat (3) 

h u r u f b y a i tu ars ip inakt i f yang s is tem penataannya t idak dapat d i s u s u n 

kembal i seperti pada w a k t u aktif, t idak ditata sebagaimana ketentuan tata 

kears ipan, terjadi campur aduk an ta ra ars ip dengan non ars ip , 

permasa lahan sa tu dengan yang lain,berbagai masa lah j a d i s a tu dan 

bercampurnya t a h u n ars ip tercipta. 

(2) Tahapan penataan ars ip inakt i f t idak teratur sebagaimana yang d imaksud 

pada ayat (1) mel iput i : 
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a. me l aksanakan survey a rs ip yang mel iput i kegiatan identi f ikasi ars ip , 

p enyusunan skema penataan, penyesuaian s t ruk tu r organisasi dan 

perhi tungan volumearsip : 

1. Survey ars ip inakt i f i n i d i l aksanakan oleh petugas berdasarkan 

kepu tusan P impinan Organisas i Perangkat Daerah yang bersngkutan; 

2. Surve i ars ip d inamis inakt i f d i l akukan dengan menggunakan blanko 

survey; 

3. B l anko surve i ars ip sebagaimana d imaksud d igunakan u n t u k mencatat 

data dan informasi yang diperoleh dar i tempat meny impan ars ip ; 

4. Data-data sebagaimana d imaksud dicatat da lam Daftar I kh t i sa r Ars ip . 

b. me l aksanakan pemi lahan yang mel iput i kegiatan pemisahan ars ip dan 

non ars ip ser ta r ekons t ruks i informasi ars ip berdasarkan skema yang 

telah ditetapkan: 

1. Memilab ars ip dar i non ars ip dan dup l ikas i yang berlebihan. Yang 

t e rmasuk non ars ip y a i tu amplop,maja lah,buku pus taka , map 

kosong, blanko-blanko formulir Kosong dan sebagainya; 

2. B a h a n - b a h a n non ars ip dan dup l ikas i yang berlebihan dapat 

d i m u s n a h k a n , sedangkan a rs ipnya dikelompokan menuru t Uni t 

Pengolah/Unit Ker ja , B e r k a s ars ip d ibungkus dan dicatat pada k a r t u 

deskr ips i ,kar tu catatan tersebut d i s u s u n dan diberi nomor u ru t , 

berkas ars ip d i m a s u k a n keda lam boks ars ip yang diberi label 

keterangan tentang berkas yang ada d ida lamnya atas dasar 

keterangan yang termuat pada k a r t u deskr ips i dar i berkas yang 

bersangkutan, dan dibuat daftar ars ip sementara. 

c. Mendeskr ipsi ars ip , setelah s emua series ars ip d iper iksa dengan teliti, 

m a k a langkah ber ikunya me l aksanakan pendeskr ips ian ars ip 

berdasarkan series ars ip . Kegiatan in i d i l akukan u n t u k menguji 

kebenaran deskr ips i a rs ip yang telah d i l aksanakan oleh ars ipar i s d i un i t 

pengolah.Selain mel ihat f isik ars ip , per lu p u l a membandingkan dengan 

daftar a t a u formulir yang d ihas i l akn oleh ars ipar i s di un i t pengolah. 

Pendeskr ips ian sebenarnya merupakan kegiatan perekaman informasi 

setiap series ars ip .Perekaman in i secara u m u m memi l ik i s tandar yang 

d ida lamnya min ima l memuat 5 h a l y a i tu informasi series, t a h u n series, 
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t ingkat keas l i an , bentuk redaks i dan kondis i ars ip . Pendeskr ips ian ars ip 

memuat informasi sebagai ber ikut: 

1. un i t pencipta; 

2. bentuk redaks i ; 

3 . i s i informasi ; 

4. k u r u n waktu/periode; 

5. t ingkat keas l ian ; 

6. perkembangan; 

7. keterangan k h u s u s 

8. u k u r a n (arsip bentuk k h u s u s ) ; dan 

9. nomor sementara dan nomor defenitif. 

C a r a pengisian lembar deskr ips i sebagai b e r i k u t : 

1. kode pe laksana dan nomor deskr ips i ; 

2. u r a i a n ; 

3. k u r u n w a k t u : t a h u n penciptaan ars ip 

4. t ingkat perkembangan 

5. media s impan ; p i l ih kertas/peta 

6. kondis i l i s ik : p i l ih b a i k / r u s a k 

7. j u m l a h folder : s a tuan folder 

8. dup l ikas i : p i l ih ada/t idak 

d. manuver f isik berdasarkan deskr ips i ars ip yang mel iputi kegiatan 

mengelompokkan f is ik ars ip berdasarkan k las i f ikas i ars ip , manuver f is ik 

merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan nomor defenitif ars ip 

sesua i dengan skema. 

e. member ikan nomor definitif f is ik ars ip ; 

f. menata f is ik ars ip ke da lam boks, penataan ars ip keda lam boks terdir i 

a tas : 

1. penataan ars ip dikelompokan berdasarkan media s impan dan s a r a n a 

peny impanannya; dan 

2. menempatkan ars ip pada boks dengan tetap memper tahankan penataan 

ars ip ke t ika mas ih akt i f danasa l u s u l , ser ta menempatkan lembar tun juk 

s i lang apabi la d iper lukan, tun juk s i lang d iper lukan apabi la terdapat 
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informasi ars ip yang sal ing berhubungan an ta ra s a t u un i t ker ja dengan 

un i t ker ja l a innya dan/a tau ars ip d i rekam pada media yang berbeda. 

g. member ikanlabel pada boks ars ip , membuat label boks dengan 

mencan tumkan lokas i s impan, nomor boks dan nomor folder secara 

kons is ten. Pemberian nomor boks d i l a k u k a n sesua i u r u t a n nomor contoh 

penomoran boks: 

A .01 .01 (ruang A, r a k 1, boks nomor 1) 

A .01.02(ruang A, r a k 1, boks nomor 2) 

h . menentukan lokas i peny impanan ars ip ; 

i . mengatur boks ars ip da lam rak ; 

j . m e n y u s u n daftar ars ip inakt i f sekurang-kurangnya memuat informasi: 

1. pencipta ars ip ; 

2. un i t pengolah; 

3 . nomor ars ip ; 

4. kode k las i f ikas i ; 

5. u r a i a n informasi ars ip ; 

6. k u r u n w a k t u ; 

7. j u m l a h ; dan 

8. keterangan. 

k. m e i a k u k a n uj icoba penemuan kembal i ars ip ; 

1. m e i a k u k a n pencetakan dan penji l idan daftar ars ip dan meminta 

persetujuan dar i Kepa la Un i t Kears ipan . 

(1) Peny impanan ars ip sebagaimana d imaksud da lam pasa l 4 ayat (2) h u r u f b 

d i l a k u k a n terhadap ars ip inakt i f yang terdapat da lam daftar ars ip . 

(2) Peny impanan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1) menjadi 

tanggungjawab u n i t kears ipan. 

(3) Peny impanan ars ip inakt i f d i l aksanakan u n t u k menjamin keamanan f is ik 

dan informasi ars ip se lama j a n g k a w a k t u peny impanan ars ip berdasarkan 

Bag ian Ketiga 

Peny impanan Ars ip Inakt i f 

Pasa l 8 

J R A . 
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(4) Peny impanan ars ip inakt i f d i l akukan disentra l ars ip inakt i f a t au 

RecordsCenter. 

(5) Records Center sebagaimana d imaksud pada ayat (4) mengacu 

kepadaperaturan perundang-undangan yang mengatur ha l tersebut. 

(6) Peny impanan ars ip inakt i f berdasarkan daftar ars i f inakti f , peny impanan 

ars ip inakt i f d i l aksanakan dengan me i akukan penataan boks ars ip padarak 

secara berurut berdasarkan nomor boks dan d i s u s u n berderet kesamping 

(vertika) yang d imula i dar i r ak paling a tas dan d iatur dar i posisi k i r i menu ju 

kekanan . 

A l ih media ars ip sebagaimana d imaksud da lam pasa l 4ayat(2) h u r u f c 

pe laksanaannya mengacu kepada peraturan perundang-undangan yang 

mengatur h a l tersebut. 

(1) Per l indungan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud da lam pasa l 4 ayat (2) 

h u r u f d d i l aksanakan u n t u k : 

a . menjaga ke lestar ian ars ip ; 

b. memperpanjang u m u r s impan ars ip 

c. menjaga k e r u s a k a n ars ip dar i bencana a lam, bencana sosial , t indakan 

k r im ina l serta t indak ke jahatan yang mengandung u n s u r sabotase, 

spionase dan terorisme. 

(2) Per l indungan ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d i l akukan dengan: 

a . members ihkan debu secara berkala ; 

b. me i akukan pengendalian h a m a terpadu; 

c. mengatur s u h u dan ke lembaban ruangan; dan 

d. me i akukan restorasi ars ip . 

Bag ian Keempat 

A l ih Media Ars ip 

Pasa l 9 

Bag ian Ke l ima 

Per l indungan Ars ip Inakt i f 

Pasa l 10 
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B A B I I I 

PENGGUNAAN A R S I P INAKT IF 

Pasa l 11 

(1) Penggunaan Ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud da lam pasa l 3 h u r u f b 

d ipe runtukkan bagi kepentingan Pemerintah Daerah dan masyarakat . 

(2) Penggunaan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d i l a k u k a n 

u n t u k memenuhi kepentingan da lam kegiatan perencanaan, pengambilan 

keputusan , l ayanan kepentingan publ ik , per l indungan hak , a t au 

penyelesaian sengketa. 

(3) Da lam halpenggunaan Ars ip inaktif , un i t kears ipan bertanggung 

j awab terhadap: 

a . ketersediaandan autent is i tas bagi kepentingan pengguna Ars ip yang 

berhak; dan 

b. k eu tuhan , keamanan dan kese lamatan Ars ip. 

(4) Penggunaan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat ( l ) , (2) ,dan (3) 

menjadi tanggungjawab p impinan un i t kears ipan. 

(5) Penggunaan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (4) 

berdasarkan s istem k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip . 

(6) Penggunaan ars ip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (4) ada lah 

kegiatan peminjaman ars ip yang mel iput i kegiatan: 

a . mener ima permintaan peminjaman ars ip ; 

b. me i akukan pencar ian ars ip yang a k a n dipinjam mela lu i daftar ars ip secara 

m a n u a l dan atauelektronik; 

c. me le takkan outindicator keda lam boks arsip,sebagai pengganti ars ip yang 

dipinjam; 

d. mencatat permintaan peminjaman ars ip ke da lam b u k u peminjaman; 

e. menyerahkan ars ip inakt i f yang a k a n dipinjam kepada peminjam; 

f. peminjam menandatangani bukt i pener imaan ars ip da lam b u k u 

peminjaman; 

g. mengontrol w a k t u pengembalian ars ip dan me i akukan konf i rmasi kepada 

peminjam; 

h . mener ima ars ip yang sudah d ikembal ikan dengan memer iksa kesesua ian 

an ta ra ars ip dengan catatan peminjaman; 
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i . meny impan kembal i ars ipars ip yang sudah d ikembal ikan ke tempat 

semula dengan mengambil out indicator, 

j . me laporkan has i l kegiatan peminjaman ars ip inakt i f secara periodik. 

Pasa l 12 

Ruang l ingkup penyusutan Ars ip mel iput i kegiatan: 

a. pemindahan Ars ip Inakt i f dar i Uni t Pengolah ke Un i tKears ipan ; 

b. p emusnahan ars ip yang telah habis re tens inya dan t idak memi l ik i n i la i guna 

d i l aksanakan sesua i dengan ketentuan pera turan perundang- undangan;dan 

c. penyerahan Ars ip Stat is oleh pencipta ars ip kepada Lembaga Kearsipan. 

B A B IV 

PEMINDAHAN A R S I P 

Pasa l 13 

(1) Pemindahan Ars ip Inakt i f ada lah kegiatan memindahkan Ars ip Inakt i f dar i Uni t 

Pengolah ke Un i t Kears ipan da lam s a t u Pencipta Ars ip . 

(2) Pemindahan Ars ip sebagaimana d imaksud da lam pasa l 12 h u r u f a d i l akukan 

oleh Pencipta Ars ip be rdasa rkanJRA . 

(3) memi l ik i retensi k u r a n g dar i 10 (sepuluh) t ahun . 

(4) t idak d igunakan lagi sebagai bahan pembukt ian, sebagai bahan penegakan 

h a k dan kewaj iban a t a u kepentingan la in bagi UnitPengolah 

B A B V 

PEMUSNAHAN A R S I P 

Pasa l 14 

(1) P emusnahan Ars ip ada lah kegiatan m e m u s n a h k a n ars ip yang t idak memi l ik i 

n i la i guna a t au te lah melampaui j a n g k a w a k t u peny impanan/ retensi ars ip 

sesua i dengan pera turan perundang-undangan. 



(2) P emusnahan Ars ip sebagaimana d imaksud da lam pasa l 12 h u r u f b d i l a k u k a n 

oleh Pencipta Ars ip berdasarkan J R A a t a u berdasarkan n i la i guna apabi la 

be lum diatur da l amJRA . 

(3) P emusnahan ars ip menjadi tanggungjawab p impinan PenciptaArsip. 

(4) P emusnahan ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d i l a k u k a n terhadap 

ars ip yang: 

a . t idak memi l ik i n i la iguna; 

b. te lah hab is re tens inya dan berketerangan d i m u s n a h k a n berdasarkan J R A ; 

c. t idak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; 

d. t idak berka i tan dengan penyelesaian proses sua tuperkara . 

(5) D a l a m h a l ars ip be lum memenuhi s emua ketentuan sebagaimana d imaksud 

pada ayat (2), re tens inya d i tentukan kembal i oleh p impinan PenciptaArsip. 

B A B V I 

P E N Y E R A H A N A R S I P S T A T I S 

Pasa l 15 

(1) Penyerahan Ars ip Sta t i s ada lah proses penyerahan ars ip stat is dar i Perangkat 

Daerah , Pemer intahan Desa, lembaga pendidikan, pe rusahaan , organisasi 

politik, organisasi kemasyaraka tan , dan pe rusahan daerah kepada Lembaga 

Kears ipan Daerah . 

(2) Penyerahan Ars ip sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 12 h u r u f c, d i l a k u k a n 

terhadap Ars ip berni la i guna permanen yang te lah habis m a s a s impanannnya 

dan d inya takan t idak operasional di instans iPenc ipta Ars ip . 

(3) Ars ip Stat is dapat d i s e rahkan ke LKDbe rdasa rkan : 

a . Te lah hab is re tens inya dan berketerangan permanen berdasarkan J R A ; 

b. T idak berkai tan dengan penyelesaian proses sua tu perkara ; 

c. memi l ik i n i l a i guna kesejahteraan. 
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B A B V I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 16 

Pera turan i n i m u l a i be r laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan Pera turan in i 

dengan penempatannya da lam Be r i t a Daerah Kabupaten. 

Di te tapkan d i Pu tuss i bau 

pada tanggal 5 K*ret 2»1? 

D iundangkan di Pu tuss ibau 
pada tanggal 6 Maret 2019 

S E K R E T A R I S D A E R A H 
E N KAPUAS H U L U , 

SajinanSesuai dengan aslinya 
Hukum 

H..M.S1 

ARBANI 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N K A P U A S H U L U TAHUN 2019 
N O M O R 2 8 

fti 
121213 2 QIQ 



LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I 

NOMOR 24 TAHUN 2019 

T E N T A N G 

PEDOMAN P E N Y U S U T A N A R S I P D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H 

K A B U P A T E N K A P U A S H U L U 

PEMINDAHAN A R S I P INAKT IF 

Prosedur Pemindahan Ars ip Inakt i f oleh Pencipta Ars ip mela lu i 
tahapan sebagai ber ikut : 

A P E N Y E L E K S I A N A R S I P I N A K T I F 

Penyeleksian ars ip ada lah proses pemi l ihan ars ip pada un i t 
pengolah a tau un i t kears ipan yang memi l ik i n i l a i guna, yang 
mel iputi : 

1. Penyeleksian Ars ip Inakt i f d i l a k u k a n mela lu i J R A dengan c a r a 
mel ihat pada kolom retensi aktif. 

2. D a l a m h a l retensi akt i fnya telah habis a t au ter lampaui , m a k a 
ars ip tersebut telah memasuk i m a s a inakt i f a t au f rekuensi 
penggunaan ars ip yang te lah m e n u r u n (ditandai dengan 
penggunaan k u r a n g dar i 5 (lima) ka l i da lamsetahun) . 

B. PENATAAN A R S I P INAKT IF 

Penataan Ars ip Inakt i f ada lah kegiatan mengurutkan ars ip sesua i 
kode k las i f ikas i dan permasa lahan. Penataan Ars ip Inakt i f 
d i l a k u k a n berdasarkan a sas a sa l u s u l dan a sas a tu ran as l i : 

1. A sas " a s a l u s u l " ada lah a sas yang d i l a k u k a n u n t u k menjaga 
ars ip tetap terkelola da lam sa tu kesa tuan Pencipta Ars ip 
(provenance), t idak d icampur dengan ars ip yang berasal dar i 
Pencipta Ars ip la in , sehingga ars ip dapat melekat pada konteks 
penciptaannya. 

2. A sas " a tu ran as l i " ada lah a sas yang d i l a k u k a n u n t u k menjaga 
ars ip tetap ditata sesua i dengan pengaturan as l inya (original 
order) a t au sesua i dengan pengaturan ke t i ka ars ip mas ih 
d igunakan u n t u k pe laksanaan kegiatan Pencipta Ars ip. 

Penataan Ars ip Inakt i f pada Uni t Pengolah/Unit Ker ja 
d i l aksanakan mela lu i kegiatan: 

a) pengaturan f is ik ars ip ; 

b) pengolahan informasi ars ip ; 

c) p enyusunan daftar Ars ip Inakti f . 

Penataan Ars ip Inakt i f yang d ip indahkan ke da lam boks, dengan 
r inc ian kegiatan: 

a) menata folder/berkas yang berisi Ars ip Inakt i f yang a k a n 
d ip indahkan yang d i u r u t k a n berdasarkan nomor u r u t daftar 
Ars ip Inakt i f yang d ip indahkan; 

b) meny impan dan m e m a s u k k a n folder/berkas Ars ip Inakt i f ke 
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da lam boks ars ip ; 

c) memberi label boks ars ip , dengan keterangan: nomor boks, 
Uni t Pengolah, nomor u r u t ars ip , dan t a h u n penciptaan ars ip . 

Penataan Ars ip Inakt i f dan pembuatan daftar Ars ip Inakt i f 
menjadi tanggungjawab Kepa la Un i t Pengolah /Uni t Ker ja . 

C. P E M B U A T A N D A F T A R A R S I P I N A K T I F 

Daftar Ars ip Inakt i f ada lah daftar yang beris i informasi ars ip yang 
f rekuensi penggunaanya sudah m e n u r u n a t au t idak 
d ipergunakan u n t u k kepentingan penyelesaian pekerjaan secara 
langsung di u n i t ker ja , daftar in i d i gunakan sebagai a c u a n 
pemindahan ars ip . Pencipta Ars ip m e n y u s u n daftar Ars ip Inakt i f 
yang d ip indahkan dan ditandatangani oleh p impinan Uni t 
Pengolah/Unit Ker ja s e l aku yang memindahkan ars ip dan Uni t 
Kears ipan di l ingkungan Pencipta Ars ip se l aku pener ima ars ip 
a t au pejabat yang diberi kewenangan. Daftar Ars ip Inakt i f 
s ekurang-kurangnya memuat : 

1. Pencipta Ars ip ; 

2. Uni t Pengolah; 

3 . Nomor ars ip ; 

4. Kode k las i f ikas i ; 

5. u r a i a n informasi ars ip ; 

6. k u r u n w a k t u ; 

7. j u m l a h ; 

8. keterangan. 

Contoh: 

D A F T A R A R S I P INAKT IF YANG 
DIP INDAHKAN 

Uni t Pengolah: 

NO 
K O D E 

K L A S I F I K A S I 
URAIAN 

INFORMASI TAHUN J U M L A H 
T I N G K A T 

P E R K E M B A N G A N 
NO. 

B O K S K E T 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 
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P IHAK YANG M E N E R I M A P IHAK YANG M E N Y E R A H K A N 

P impinan Uni t Kears ipan 
T td 

P impinan Un i t Pengolah 
T td 

(Nama Je las ) 
NIP 

(Nama Je las ) 
NIP 

Petunjuk Pengis ian : 

(1) Nomor 

(2) Kode K las i f ikas i 

(3) U r a i a n Informasi 

(4) T a h u n 

(5) J u m l a h 

(6) T ingkat Perkembangan 

(7) Nomor B o k s 

(8) Keterangan 

Di i s i nomor u r u t j en i s a rs ip 

D i i s i t anda pengenal ars ip yang 
dapat membedakan an ta ra 
masa l ah yang sa tu dengan 
masa l ah yang la in . 

D i i s i u r a i a n informasi yang 
terkandung da lam ars ip . 

D i i s i t a h u n terc iptanya ars ip 

D i i s i j u m l a h ars ip da lam setiap 
jenis arsip 
(eksemplar/ folder/boks). 

D i i s i t ingkat perkembangan 
ars ip (asl i/copy/tembusan). B i l a 
terdir i dar i beberapa t ingkat 
perkembangan d i can tumkan 
s e lu ruhnya 

D i i s i nomor yang memuat lokas i 
pada boksberapa j en i s ars ip 
d is impan 

Di i s i k e k h u s u s a n ars ip 
(kertas rapuh/berkas t idak 
lengkap/lampiran t idak ada 

D. P E M B U A T A N B E R I T A ACARA PEMINDAHAN A R S I P I N A K T I F 

Pemindahan Ars ip Inak t i f d i l ingkungan Pencipta Ars ip yang 
memi l ik i pendokumentas ian proses pemindahan d i l a k u k a n 
dengan membuat Be r i t a Aca ra Pemindahan Ars ip . Be r i t a Aca ra 
Pemindahan Ars ip sekurang-kurangnya memuat w a k t u 
pe laksanaan , tempat, j en i s ars ip yang d ip indahkan, j u m l a h ars ip , 
pe laksana dan penandatangan oleh p impinan Uni t Pengolah. 
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Contoh: 

B E R I T A ACARA 
PEMINDAHAN A R S I P 

Pada ha r i i n i 
yang bertanda tangan 

tanggal 
d ibawah in i : 

Nomor : 

bu lan t a h u n 

Nama 
NIP 
J a b a t a n 

Da l am h a l in i bert indak u n t u k dan atas n a m a 
se lan jutnya disebut P ihak Pertama. 

yang 

Nama 
NIP 
J a b a t a n 

Da l am h a l in i bert indak u n t u k dan atas n a m a yang 
se lan jutnya disebut P ihak Kedua. 

Te lah me l aksanakan peni la ian ars ip berdasarkan J a d w a l Retensi 
Ars ip dan a t au berdasarkan Nilai guna, dan a k a n me l aksanakan 
pemindahan ars ip dar i Un i t Pengolah ke Un i t Kears ipan sebanyak 
sebagaimana Daftar Ars ip terlampir. 
Be r i t a a ca ra in i dibuat da lam rangkap 2 (dua) dan PARA P IHAK 
mener ima s a t u rangkap yang mempunya i k ekua tan h u k u m sama. 

Dibuat di 
Pada 

(tempat) 
(tanggal) 

P IHAK Y A N G M E N E R I M A P IHAK YANG MEMINDAHKAN 

P impinan Un i tKears ipan P impinan Uni t Pengolah 
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LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I 

NOMOR 24 TAHUN 2019 

T E N T A N G 

PEDOMAN P E N Y U S U T A N A R S I P D IL INGKUNGAN P E M E R I N T A H 
K A B U P A T E N K A P U A S H U L U 

PEMUSNAHAN A R S I P 

Prosedur P emusnahan Ars ip oleh Pencipta Ars ip me la lu i tahapan 
sebagai ber ikut : 

A P E M B E N T U K A N PANITIA PEN ILA I A R S I P 

Pembentukan pani t ia peni lai ars ip menjadi syarat mut l ak bagi 
pe laksanaan peni la ian ars ip . Syara t te rbentuknya Pani t ia/t im 
peni lai ars ip ada beberapa h a l ya i tu : 

1. Pan i t ia peni lai ars ip di tetapkan oleh p impinan Pencipta Ars ip . 

2. Pan i t ia peni la i ars ip bertugas u n t u k me i akukan peni la ian ars ip 
yang a k a n d i m u s n a h k a n . 

3. Pan i t ia peni lai ars ip berjumlahganji l . 

4. Pan i t ia peni la i ars ip sekurang-kurangnya memenuh i u n s u r : 

a . p impinan Uni t Kears ipan sebagai ke tua merangkap 
anggota; 

b. p impinan Uni t Pengolah yang a r s ipnya a k a n d i m u s n a h k a n 
sebagai anggota; 

c. ars ipar is/tenaga pengelolah kears ipan sebagai anggota. 

5. Pan i t i a Peni la i ars ip pemerintah daerah yang memi l ik i retensi 
d ibawah 10 (sepuluh) t a h u n terdir i dar i : 

a . p impinan Uni t Kears ipan pada t iap Perangkat Daerah 
sebagai ke tua merangkapanggota; 

b. p impinan Uni t Pengolah yang a r s ipnya a k a n d i m u s n a h k a n 
sebagai anggota;dan 

c. Ars ipar is/tenaga pengelola kears ipan sebagaianggota. 

6. Pani t ia peni la i ars ip pemerintah daerah yang memi l ik i retensi 
sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) t a h u n terdir i dar i : 

a. p impinan Lembaga Kears ipan Daerah sebagai ketua 
merangkap anggota; 

b. p impinan Perangkat Daerah yang a r s ipnya a k a n 
d i m u s n a h k a n sebagai anggota; 

c. Ars ipar i s sebagai anggota. 
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a P E N Y E L E K S I A N A R S I P 

Penyeleksian ars ip ada lah proses pemi l ihan ars ip pada Un i t 
Pengolah a t a u Uni t kears ipan yang memi l ik i n i l a i guna. 
Penyeleksian ars ip d i l a k u k a n oleh Pan i t ia peni la i ars ip mela lu i 
J R A dengan c a r a mel ihat pada kolom retensi inakt i f dan pada 
kolom keterangan d inya takan m u s n a h . D a l a m h a l Pencipta Ars ip 
be lum memi l ik i J R A , da lam me l aksanakan pemusnahan ars ip 
mengikut i t ahapan prosedur pemusnahan ars ip dan setelah 
mendapat persetujuan Kepa la ANRI . 

C. P E M B U A T A N D A F T A R A R S I P U S U L MUSNAH 

Daftar ars ip u s u l m u s n a h ada lah daftar yang ber is i ca tatan ars ip 
yang a k a n d i m u s n a h k a n ka r ena te lah hab is re tens inya dan a t a u 
t idak berni la i guna, daftar in i d i gunakan sebagai a c u a n 
pemusnahan ars ip . Has i l penyeleksian ars ip d i tuangkan da lam 
daftar a rs ip u s u l m u s n a h . Daftar ars ip u s u l m u s n a h sekurang-
ku rangnya beris i : nomor, j en i s ars ip , t ahun , j u m l a h , t ingkat 
perkembangan, dan keterangan. 

Contoh: 

D A F T A R A R S I P 
U S U L MUSNAH 

NO 
J E N I S 
A R S I P 

URAIAN 
INFORMASI TAHUN 

T I N G K A T 
P E R K E M B A N G A N J U M L A H K E T 

Pu tuss ibau , . 

Menyetujui 
Kepa la Lembaga Kears ipan 

Yang menga jukan 
P impinan Pencipta Ars ip 

T td T td 

(Nama Je las ) 
NIP 

(Nama Je las ) 
NIP 
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Keterangan: 

Nomor : D i i s i nomor u r u t 

J en i sA r s i p D i i s i dengan u r a i a n 
informasi ars ip ars ip 
(series / file / item) 

U r a i a n informasi : D i i s i u r a i a n informasi 
yang te rkandung 
da lam ars ip 

T a h u n : D i i s i t a h u n pembuatan ars ip 

T ingkatPerkembangan : D i i s i t ingkatan keas l ian 
ars ip (asl i , copy, a t au 
sal inan) 

J u m l a h : D i i s i j u m l a h ars ip 

Keterangan : D i i s i informasi tentang kondis i 
ars ip (misa lnya rusak/ t i dak 
lengkap/berbahasa as ing/daerah. 

D. PENILAIAN A R S I P 
Peni la ian ars ip ada lah proses menentukan n i la i ars ip di l ihat dar i 
aspek fungsi dan subs tans i in formasinya ser ta karakte r i s t ik 
f i s ik/ni la i i n t r ins iknya yang d i l a k u k a n mela lu i langkah- langkah 
teknis pengaturan secara s istematis da lam un i t -un i t informasi . 
Peni la ian ars ip d i l akukan dengan tahapan sebagai ber ikut: 

1. Pan i t ia peni lai m e i a k u k a n peni la ian terhadap daftar ars ip u s u l 
m u s n a h yang d i l an ju tkan dengan m e i a k u k a n ver i f ikasi secara 
langsung terhadap f is ik ars ip . 

2. Membuat su ra t pert imbangan tertul is terkait has i l peni la ian 
dan d i tuangkan da lam pert imbangan tertul is oleh pani t ia 
peni lai ars ip . 
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Contoh: 

S U R A T P E R T I M B A N G A N PANITIA PEN ILA I A R S I P 

Be rkenaan dengan Sura t Kepu tusan Kepa la (Nama Perangkat 
Daerah/Uni t Kerja) Kabupaten K a p u a s H u l u Nomor: , 
tgl t a h u n tentang Pembentukan Pan i t ia Peni la i ars ip dan 
S u r a t Per intah Tugas Nomor 
tgl tahun. . . . , setelah k a m i l a k u k a n peni la ian dengan in i 
k a m i sampa ikan bahwa 
a. menyetujui u s u l a n pemusnahan ars ip sebagaimana terlampir; 

a t au 
b. menyetujui u s u l a n pemusnahan ars ip , n a m u n ada 

beberapa berkas yang dipert imbangkan agar t idak 
d i m u s n a h k a n dengan a l a s a n tertentu 
sebagaimana terlampir. 

Demik ian h a s i l pert imbangan pani t ia peni lai ars ip , dengan 
ha rapan permohonan persetujuan u s u l p emusnahan ars ip dapat 
d i t indaklanjut i mela lu i prosedur yang te lah ditetapkan. 

Pu tuss i bau , 

1. (Ketua) 

(NIP J a b a t a n ) 

2. Anggota 

(NIP J a b a t a n ) 

3. Anggota 

(NIP J a b a t a n ) 

4. Anggota 

(NIP J a b a t a n ) 

E PERMOHONAN P E R S E T U J U A N 

Permohonan persetujuan pemusnahan ars ip d ibuat oleh Pencipta 
Ars ip yang d i tu jukan kepada Bupa t i dengan di lampir i S u r a t 
Kepu tusan Pan i t ia Peni la i dan daftar a rs ip u s u l m u s n a h has i l 
peni la ian Pan i t ia pencipta ars ip . 
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Contoh : 

K O P S U R A T UNIT K E R J A 

Pu tuss i bau , 

Nomor 
Lamp i ran 
Per ihal 

Kepada Y t h . 
B u p a t i K a p u a s H u l u 
di 

Permohonan Persetujuan Pu tuss i bau 
Pemusnahan Ars ip 

K a m i laporkan dengan hormat bahwa pada t a h u n in i 
k a m i a k a n me i akukan pemusnahan ars ip berdasarkan 
J a d w a l Retensi Ars ip (JRA) dan berdasarkan 
pert imbangan Pani t ia Peni la i Ars ip sebagaimana 
ter lampir s u d a h memenuhi persyaratan u n t u k 
d i m u s n a h k a n . 

Sehubungan h a l tersebut, sebagaimana Pera turan 
B u p a t i K a p u a s HuluNomor Tentang Penyusutan Ars ip 
di L ingkungan 

Pemerintah Kabupaten K a p u a s H u l u , m a k a k a m i mohon 
persetujuan B a p a k B u p a t i u n t u k m e m u s n a h k a n ars ip 
sebagaimana Daftar Ars ip terlampir. 

Demik ian u n t u k menjadi perhat ian dan atas 
perse tu juannya d iucapkan ter ima k a s i h . 

T embusan Y th : 

1. Sekretar is Daerah Kabupaten K a p u a s H u l u di Pu tuss i bau 
2. Kepa la D inas Pe rpus takaan dan Kears ipan Kabupaten K a p u a s 

H u l u di Pu tuss i bau 

Kepa la OPD/Uni t Ker ja 

Nama J e l a s 
NIP 
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Berdasa rkan sura t permohonan pemusnahan ars ip tersebut pada 
contoh diatas, m a k a setelah berkoordinasi dengan Lembaga 
Kears ipan Daerah Kabupaten K a p u a s H u l u , B u p a t i K a p u a s H u l u 
a k a n member ikan Persetujuan/Pert imbangan pemusnahan ars ip 
u n t u k : 

a. P emusnahan ars ip di l ingkungan Pemerintah Kabupaten K a p u a s 
H u l u yang memi l ik i retensi d ibawah 10 (sepuluh) t a h u n ; 

b. P emusnahan ars ip d i l ingkungan Pemer intah Kabupaten K a p u a s 
H u l u yang memi l ik i retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) 
t a h u n a k a n d imohonkan persetujuan tertul is terlebih d a h u l u 
kepada Kepa la ANRI ; 

c. D a l a m h a l p emusnahan ars ip tanpa J a d w a l Retensi Ars ip ( JRA ) 
h a r u s mendapatkan persetujuan dar i Kepa la ANRI terlebih d a h u l u 
tanpa membedakan retensinya; 

d. D a l a m proses permohonan persetujuan/pert imbangan 
pemusnahan ars ip h a r u s memenuhi persyaratan sebagai ber ikut : 

a) menyampa ikan sura t permohonan persetujuan/ 
pert imbangan dar i p impinan Pencipta Ars ip kepada ANRI/Bupa t i 
K a p u a s H u l u sesua i w i layah dan kewenangannya. 

b) menyampa ikan daftar ars ip u s u l m u s n a h berupa sa l inan cetak 
dan sa l inan elektronik; dan 

c) menyampa ikan sura t pert imbangan oleh T i m pani t ia penilai 
ars ip . 

F. PENETAPAN A R S I P YANG AKAN DIMUSNAHKAN 

Penetapan ars ip yang d i m u s n a h k a n dibuat oleh P impinan 
Pencipta Ars ip a t au Lembaga Kea rs ipan Daerah . Penetapan 
pemusnahan ars ip mengacu pada persetujuan tertul is dar i B u p a t i 
K a p u a s H u l u apabi la retensi a rs ip d ibawah 10 (sepuluh) t a h u n 
dan Penetapan pemusnahan ars ip mengacu pada persetujuan 
tertul is dar i Kepa la ANRI apabi la retensi a rs ip sekurang-
kurangnya 10 (sepuluh) t ahun . 

25 



Contoh 

K O P B U P A T I 

Pu tuss i bau , 

KepadaYth. 
Nomor : Kepa la OPD/Uni t Ker ja 
Lamp i ran : l ( sa tu ) bundel 
Per iha l : Persetu juan Pemusnahan di 

Ars ip Pu tuss i bau 

Memperhat ikan sura t S a u d a r a nomor tanggal 
tentang permohonan persetujuan pemusnahan ars ip dan 
sura t dar i D inas dan Perpus takaan dan Kears ipan 
Kabupaten K a p u a s H u l u Nomor 
tanggal tentang dengan in i k a m i 
sampa ikan bahwa ars ip yang S a u d a r a u s u l k a n u n t u k 
d i m u s n a h k a n te lah memenuhi persyaratan baik 
berdasarkan J a d w a l Retensi Ars ip (JRA) m a u p u n peni la ian 
Pani t ia Peni lai Ars ip . 

Sehubungan dengan ha l tersebut k a m i dapat menyetujui 
p emusnahan ars ip d imaksud dan dimohon S a u d a r a segera 
m e i a k u k a n pemusnahan sesua i pera turan perundangan 
yang be r l aku 

Demik ian u n t u k menjad ikan m a k l u m . 

B u p a t i K a p u a s H u l u , 

( ) 
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G. PELAKSANAAN PEMUSNAHAN A R S I P 

1. Pe l aksanaan pemusnahan ars ip memperhat ikan ketentuan: 

a . d i l a k u k a n secara total sehingga f is ik dan informasi ars ip 
m u s n a h dan t idak dapat d ikenal i ; 

b. d i s aks i kan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) pejabat dar i un i t 
ker ja bidang h u k u m dan/a tau un i t ker ja pengawasan dar i 
l ingkungan Pencipta Ars ip yang bersangkutan;dan 

c. disertai penandatanganan berita a c a r a yang memuat daftar 
a rs ip yang d i m u s n a h k a n . 

2. Pe laksanaan pemusnahan ars ip d i l akukan dengan membuat 
Ber i t a Aca ra Pemusnahan beserta Daftar Ars ip U s u i M u s n a h 
yang dibuat rangkap 2 (dua). 

3 . Be r i t a a c a r a tersebut di tandatangani oleh p impinan Uni t 
Kears ipan , p impinan Un i t Pengolah yang a r s ipnya a k a n 
d imusnahkan ,dan d i s a k s i k a n sekurang-kurangnya dar i un i t 
ker ja bidang h u k u m dan un i t ker ja bidang pengawasan. 

4. P emusnahan ars ip dapat d i l a k u k a n dengan ca ra , an t a ra la in : 

a . pencacahan; 

b. penggunaan bahan k imia ;a tau 

c. pulping. 

5. Ars ip yang tercipta da lam pe laksanaan kegiatan pemusnahan 
ars ip wajib d i s impan oleh Pencipta Arsip,mel iput i : 

a . k epu tusan pembentukan pani t ia p emusnahan ars ip ; 

b. notulen rapat penit ia peni lai pemusnahan ars ip pada saat 
m e i a k u k a n peni la ian; 

c. su ra t pert imbangan dar i pani t ia peni lai kepada p impinan 
Pencipta Ars ip yang menyatakan bahwa ars ip yang d i u s u l k a n 
m u s n a h dan te lah memenuhi syarat u n t u k d i m u s n a h k a n ; 

d. su ra t persetujuan pemusnahan ars ip dar i Kepa la ANRI u n t u k 
pemusnahan ars ip yang memi l ik i retensi sekurang-kurangnya 
10 t ahun ; 

e. su ra t persetujuan pemusnahan ars ip dar i B u p a t i u n t u k 
pemusnahan ars ip yang memi l ik i retensi d ibawah 10 t ahun ; 

f. k epu tusan p impinan Pencipta Ars ip tentang penetapan 
pe laksanaan pemusnahan ars ip ; 

g. berita a ca ra pemusnahan ars ip ; 

h . daftar ars ip yang d i m u s n a h k a n . 
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Contoh 1 : 

B E R I T A ACARA PEMUSNAHAN A R S I P 

(Berdasarkan J R A ) Nomor : 

Pada ha r i in i tanggal bu lan 
t a h u n yang bertanda tangan d ibawah in i , be rdasarkan 
J a d w a l Retensi Ars ip te lah me l aksanakan pemusnahan 
ars ip sebanyak te rcantum da lam Daftar 
Ars ip yang d i m u s n a h k a n ter lampir lembar. P emusnahan ars ip 
secara total dengan c a r a 

S a k s i - S a k s i 

1. (Kepala Uni t Kears ipan) 

2. (Kepala Un i t Pengolah) 

3. (Unit Hukum) 

4. (Unit Pengawas Internal) 

28 



Contoh 2: 

B E R I T A ACARA PEMUSNAHAN A R S I P 
(Berdasarkan n i la i guna) 

Nomor : 

Pada ha r i i n i tanggal bu lan t a h u n 
yang bertanda tangan d ibawah in i , berdasarkan n i la i guna ars ip te lah 
me l aksanakan pemusnahan ars ip 
sebanyak te rcantum da lam Daftar Ars ip yang 
D i m u s n a h k a n ter lampir lembar. P emusnahan ars ip secara 
total dengan c a r a 

S a k s i - S a k s i 

1. (KepalaUnit Kears ipan) 

2. (Kepala Un i t Pengolah) 

3 . (Unit Hukum) 

4. (Unit Pengawas Internal) 

B u p a t i K a p u a s H u l u , 

T td 

( ) 
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P E N Y E R A H A N A R S I P S T A T I S 

Prosedur penyerahan Ars ip Stat is d i l aksanakan sebagai ber ikut : 

A P E N Y E L E K S I A N DAN P E M B U A T A N D A F T A R A R S I P U S U L S E R A H . 

Penyeleksian ars ip yang d imaksud d is in i ada lah proses pemi l ihan 
ars ip pada Un i t Pengolah a t au Uni t Kears ipan yang memi l ik i n i la i 
guna. Penyeleksian ars ip d i l a k u k a n dengan ca ra : 

1. Menyeleksi daftar Ars ip Inakt i f yang berpedoman pada J R A , 
dengan ca ra mel ihat pada kolom retensi inakt i f dan pada kolom 
keterangan yang d inyatakanpermanen. 

2. D a l a m h a l retensi inakt i fnya telah hab is a t au ter lampaui dan 
pada kolom keterangan d inyatakan permanen, m a k a ars ip 
tersebut te lah m e m a s u k i m a s a ars ip usu l s e rah . 

3 . Has i l penyeleksian ars ip d i tuangkan da lam daftar ars ip u s u l 
serah. 

4. Daftar ars ip u s u l serah sekurang-kurangnya berisi : nomor, kode 
k las i f ikas i , u r a i a n informasi ars ip , k u r u n w a k t u , j u m l a h ars ip dan 
keterangan. 

Contoh: 

D A F T A R A R S I P S T A T I S YANG 
D I S E R A H K A N 

Nama Pencipta Ars ip : (a) 
A lamat : (b) 

NO. J E N I S A R S I P URAIAN INFORMASI TAHUN J U M L A H K E 1 : 

Putuss ibau , 

Menyetujui, Yang menyerahkan 
Kepa la Lembaga Kears ipan P imp inan Penc ip taArs ip 

T td T td 

(Nama J elas) (Nama Je las ) 
NIP NIP 
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Petunjuk Pengisian : 

(a) 

(b) 

1. No. 

2. J e n i s Ars ip 

3. U r a i a n informasi 

4. T a h u n 
5. J u m l a h 
6. Keterangan 

D i i s i n a m a Perangkat Daerah 
/ormas/orpol/perseorangan pencipta ars ip 
D i i s i a lamat Perangkat Daerah 
/ormas/orpol/perseorangan pencipta ars ip 
D i i s i nomor u r u t ars ip/berkas/boks 
D i i s i d i is i dengan u r a i a n informasi a rs ip ars ip 
(series / file / item) 
D i i s i u r a i a n informasi yang te rkandung 
da lam ars ip 
D i i s i t a h u n ars ip tersebut d ic iptakan 
Di i s i j u m l a h ars ip/berkas/boks 
D i i s i informasi yang d iper lukan terkait 
dengan ars ip yang d i se rahkan 

B. PENILAIAN A R S I P 
Peni la ian ars ip pada tahap in i ada lah proses menentukan n i la i 
a rs ip di l ihat dar i aspek fungsi dan subs tans i in formasinya serta 
karakte r i s t ik f is ik a t au n i la i i n t r ins iknya mela lui daftar ars ip u s u l 
serah yang telah dibuat oleh pencipta ars ip pada un i t kears ipan . 
Proses pen i la iannya mela lu i sebagai ber ikut: 

1. Pan i t ia peni lai ars ip me i akukan peni la ian terhadap daftar ars ip 
u s u l serah dengan 2 ca ra ya i tu ver i f ikasi secara langsung dan 
ver i f ikasi secara t idak langsung. 

a) Ver i f ikas i secara langsung terhadap f is ik ars ip dapat d imula i 
dengan: 

1) Memer iksa kelengkapan dan keu tuhan kondis i f is ik serta 
n i la i informasi ars ip stat is dengan mempert imbangkan 
konteks, i s i dan s t ruk tur , dengan ketentuan: 

(2) Apabi la has i l ver i f ikasi m e n u n j u k k a n ars ip stat is t idak 
lengkap m a k a kepala lembaga kears ipan meminta 
pencipta ars ip u n t u k melengkapi ars ip stat is dan/a tau 
membuat pernyataan tentang kondis i ars ipstat is . 

(3) Apabi la a rs ip stat is yang d iaku i s i s i t idak d i t emukan 
as l inya m a k a p impinan pencipta ars ip h a r u s me i akukan 
autent ikas i ke Lembaga Kears ipan . 

(4) Ars ip stat is as l i yang be lum d i temukan h a r u s d i m a s u k k a n 
da lam Daftar Pencar ian Ars ip (DPA) dan d i u m u m k a n 
kepada publ ik oleh Lembaga Kears ipan . 

b) Me iakukan peni la ian ars ip sesua i dengan J R A apabi la 
pemer iksaan f is ik a rs ipnya telah lengkap (Gambar 1): 

1) Me iakukan pemer iksaan f isik ars ip 
berdasarkan daftar ars ip . 

2) Memilah dan menetapkan ars ip yang 
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d inya takan permanen da lam J R A u n t u k 
d i se rahkan kepada Lembaga Kears ipan. 

3) Membuat daftar ars ip stat is . 

4) Me iakukan penyerahan ars ip stat is . 

Gambar 1. 
Proses Ker ja Peni la ian Ver i f ikas i Secara Langsung 

Pemeriksaan 

- a 

Daftar Arsip 

Penilaian J R A 

Penetapan status 

< / ^ ^ ^ ^ a ^ s > bukan_^ 

- 1 
Penyerahan Arsip Statis 

Dikembalikan 

Pencipta arsip 

Ver i f ikas i Secara T i dak Langsung 

Ver i f ikas i secara t idak langsung d i l a k u k a n apabi la pencipta 
ars ip berbentuk lembaga/organisasi be lum mempunya i J R A . 
Langkah- langkahnya sebagai ber ikut: Ver i f ikas i secara t idak 
langsung u n t u k lembaga/organisasi dapat di l ihat da lam 
Gambar 2. 

1) Memer iksa ars ip sesua i daftararsip. 

2) Menilai ars ip yang memi l ik i n i la iguna primer dan 
sekunder.Contoh format perni la ian d i tuangkan da lam Tabel 
1. 

3) Menetapkan s ta tus ars ip menjadi: m u s n a h , s impan sebagai 
ars ip inakti f , s impan permanen u n t u k d i se rahkan ke 
lembaga kears ipan . 

4) Membuat daftar ars ip u s u l m u s n a h . 

5) Menyampaikan daftar u s u l m u s n a h ke Lembaga Kears ipan ; 
6) Menyusun daftar ars ipstat is . 
7) Me iakukan penyerahan ars ip stat is berdasarkan daftar ars ip 

stat is yang d iserahkan. 
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Gambar 2. 

Proses Ker ja T ekn i s Peni la ian Ver i f ikas i 
Seca ra T idak Langsung Bag i 

Lembaga/ Organisas i 

Pemer iksaan Daftar 
Ars ip 

pr imer / sekunder 

•J3L 
Penetapan 
s ta tus 

M u s n a h a t au s impan 
(arsip inaktif) 

x 

Simpan /permanen 

1. Daftar Arsip UsulMusnah 

2. Daftar Arsiplnaktif 

Penyusunan 

Daftar Arsip Statis 

Penyerahan arsip 
statis 

Has i l peni la ian sebagaimana d imaksud da lam nomor 1 se lan jutnya 
d ibuatkan daftar ars ip has i l peni la ian dan d i tuangkan da lam 
pert imbangan tertul is oleh pani t ia peni lai ars ip . 
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D A F T A R A R S I P H A S I L PENILAIAN 

NO J e n i s T A H U N 
R E K O M E N D A S I 

K E T NO Ars ip T A H U N M u s n a h Inak t i f S tat is 
K E T 

1 2 3 4 5 6 7 

Pu tuss ibau , 

P impinan Lembaga Pencipta Ars ip 
J a b a t a n 

Ttd 

(Nama jelas) 
NIP 

Petunjuk pengisian : 

1. Nomor : di i s i dengan nomor ars ip ; 
2. J en i sA r s i p : di i s i dengan un i t informasi ars ip 

(series / file / item); 
3 . T a h u n : di i s i dengan w a k t u 

terc iptanya ars ip ; 
4. Rekomendas iMusnah : di is i dengan rekomendasi m u s n a h 

berdasarkan nilai guna primer 
skunder; 

5. Rekomendasi Inakt i f : d i is i dengan rekomendasi inakti f/ 
s impan berdasarkan nilai guna 
primer dan skunder; 

6. Rekomendasi Stat is : d i is i dengan rekomendasi 
s tat is/permanen berdasarkan 
n i la i pr imer dan skunder . 

Keterangan Pengisian kolom No 4 s.d 6 dengan tanda " V " 
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C. P E M B E R I T A H U A N P E N Y E R A H A N A R S I P S T A T I S 
Tahap se lan jutnya ada lah member i tahukan r encana pe laksanaan 
penyerahan ars ip stat is kepada kepa la Lembaga Kears ipan 

1. Pember i tahuan a k a n menyerahkan Ars ip Stat is oleh p impinan 
Pencipta Ars ip kepada Kepa la Lembaga Kears ipan sesua i w i layah 
kewenangannya disertai dengan pernyataan dar i p impinan 
Pencipta Ars ip bahwa ars ip yang d i se rahkan autent ik, terpercaya, 
u t u h , dan dapat d igunakan. 

2. Proses pember i tahuan penyerahan Ars ip Stat is h a r u s memenuh i 
persyaratan sebagaiberikut: 

a . menyampa ikan sura t permohonan penyerahan Ars ip Stat is dar i 
p impinan Pencipta Ars ip kepada Kepa la Lembaga Kears ipan 
sesua i w i layah kewenangannya. 

b. menyampa ikan daftar ars ip u s u l serah; dan 

c. menyampa ikan sura t pert imbangan oleh pani t ia peni la iarsip. 

D. V E R I F I K A S I DAN P E R S E T U J U A N 
Ver i f ikas i yang d imaksud pada kegiatan in i ada lah pencermatan 
u lang daftar ars ip u s u l se rah yang dibuat oleh pencipta ars ip . Has i l 
ver i f ikasi in i menjadi a c u a n persetujuan penyerahan ars ip stat is dar i 
un i t pencipta ke Lembaga Kears ipan. Ver i f ikas i d iawal i dengan: 

L Kepa la Lembaga Kears ipan me i akukan ver i f ikasi daftar 
ars ip u s u l se rah berdasarkan permohonan penyerahan 
Ars ip Stat is dar i Pencipta Ars ip . 

2. Kepa la Lembaga Kears ipan dapat member ikan rekomendasi 
atas has i l ver i f ikasi daftar ars ip u s u l serah terhadap ars ip 
yang di ter ima a t au ditolak kepada Pencipta Ars ip . 

3. Kepa la Lembaga Kears ipan member ikan persetujuan atas 
daftar ars ip u s u l serah dar i Pencipta Ars ip . 

A PENETAPAN A R S I P YANG D I S E R A H K A N 

Penetapan ars ip yang a k a n d i se rahkan d i tuangkan da lam S u r a t 
Kepu tusan p impinan Pencipta Ars ip . S u r a t Kepu tusan Penetapan 
Ars ip yang a k a n d i se rahkan kepada Lembaga Kears ipan mengacu 
pada persetujuan dar i Kepa la Lembaga Kears ipan . 

B. PELAKSANAAN S E R A H T E R I M A A R S I P 
Beberapa h a l yang per lu d i l a k u k a n da lam rangka penyerahan ars ip 
stat is y a i tu : 

1. Pe laksanaaan serah ter ima Ars ip Stat is oleh p impinan 
Pencipta Ars ip kepada Kepa la Lembaga Kears ipan dengan 
disertai berita acara , daftar ars ip u s u l serah dan f isik ars ip 
yang a k a n d ise rahkan. 

2. S u s u n a n format berita a ca ra mel iputi : 

a) Kepala , memuat logo, j u d u l , dan h a r i / tanggal/ t ahun , 
tempat pe laksanaan penandatanganan, n a m a dan 
j aba tan pa ra p ihak yang membuat ber i taacara; 

b) batang t u b u h , memuat kegiatan yang d i l aksanakan , 
t e rmasuk b i l amana ada k l a u s u l perjanjian an ta ra kedua 

35 



p ihak k h u s u s n y a mengenai h a k akses Ars ip Stat is ; 

c) k a k i , memuat n a m a j aba tan dan pejabat a t au p ihak yang 
d i k u a s a k a n olehnya, serta tanda tangan pa ra p ihak yang 
me i akukan penandatanganan n a s k a h berita. 

B E R I T A ACARA S E R A H T E R I M A A R S I P 

D A R I (NAMA PENCIPTA ARSIP ) K E P A D A L E M B A G A K E A R S I P A N ... 
N O M O R : 

Pada ha r i i n i , , tanggal , bu lan , t ahun 

bertempat di .... (nama tempat dan alamat) , k a m i yang bertanda 
tangan d ibawah in i : 

1. Nama : 

NIP/NIK : 

Jaba tan* ) : 

Se lan jutnya disebut P IHAK PERTAMA bert indak u n t u k dan atas n a m a 
(PENCIPTA A R S I P yang menyerahkan) . 

2. Nama : 

NIP/NIK : 

Jaba tan* ) : 

Se lan jutnya disebut P IHAK K E D U A bert indak u n t u k dan a tas n a m a 
Lembaga Kears ipan Daerah , telah me l aksanakan serah ter ima ars ip 
(nama PENCIPTA A R S I P yang menyerahkan) yang memi l ik i n i la i guna 
seperti yang tercantum da lam daftar ars ip ter lampir u n t u k d is impan di 
Lembaga Kears ipan Daerah. 

Be r i t a a c a r a in i dibuat da lam rangkap 2 (dua) bermeterai c u k u p dan 
PARA P IHAK mener ima s a t u rangkap yang mempunya i k ekua tan 
h u k u m sama . 

Pu tuss ibau , 

P IHAK K E D U A P IHAK PERTAMA 

Jaba tan* ) Jaba tan* ) 
ttd ttd 

Nama tanpa gelar**) Nama tanpa gelar**) 
NIP NIP 
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D A F T A R PENGIR IMAN A R S I P 

Nama Pencipta Ars ip : (a) No. Pengir im : 

Ser i dan J u d u l : (c) tanggal : . 

•(b) 

•(d) 

No Jen i s/Se r i e s Ars ip T a h u n 
T ingkat 

Perkembangan 
J u m l a h Keterangan 

P IHAK K E D U A 
Jabatan* ) 

T td 

Dibuat d i (tempat), (tanggal) 
P IHAK P E R T A M A 

Jabatan* ) 

T td 

Nama tanpa gelar**) 
NIP 

Nama tanpa gelar**) 
NIP 

*) P impinan instans i/Penc ipta Ars ip dapat d iwak i lkan . 

**) H u r u f dicetak bold. 

Naskah Ber i t a Aca ra diket ik menggunakan j en i s 
h u r u f Bookman Old Style, u k u r a n 12 
*) Da l am ha l tertentu dapat d iwak i lkan Petunjuk pengisian: 

a) Nama Pencipta Ars ip : d i is i dengan n a m a pencipta 
ars ip 

b) Nomor Pengir iman : d i is i dengan nomor u r u t 
pengir iman ars ip 
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c) J u d u l 

d) Tanggal 

1 . Nomor 

2 . J e n i s A r s i p 

3 . T a h u n 

4. T ingkatPerkembangan 

5. J u m l a h 

6: Keterangan 

di is i j u d u l series ars ip yang 
d ik i r im 

d i i s i dengan tanggal pengir iman 
ars ip 

d i i s i dengan menu l i skan 
nomorarsip; 

d i is i dengan u n i t informasi ars ip 
(series / file / item); 

d i is i dengan k u r u n 
w a k t u terc iptanya 
ars ip ; 

d i is i dengan 
t ingkatperkembangan keaslian 
arsip seperti; asli/tembusan/ 
salinan / pertinggal / copy. 

d i i s i dengan j u m l a h ars ip 
(lembar/ eksemplar/ folder/ boks) 

d i is i dengan informasi k h u s u s 
yang penting seperti: ker tas 
r apuh , berkas t idak lengkap, 
l ampi ran t idak ada, 
dansebagainya. 

U L U , > 


