
M enim bang

M engingat

BUPATI PEMALANG 

PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR AO^TAHUN 2019

TENTANG

PEDOMAN PENATAAN ARSIP INAKTIF DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI PEMALANG,

: a. bahw a dalam  rangka  m enjam in  k ese lam atan  dan  kelestarian  
arsip  di u n it pengo lah / u n it ke ija , m em udahkan  penem uan  
kem bali a rsip  (Retrieval}, d a n  m enjam in  k eam anan
peny im panan  arsip  inak tif baik  fisik m au p u n  inform asi 
sebagai b a h a n  pertanggungjaw aban  pem erin tah  agar lebih 
berdaya gu n a  d an  berhasil guna, perlu  m ene tapkan  Pedom an 
P en a taan  Arsip inak tif di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang;

b. bahw a be rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu  m ene tapkan  P e ra tu ran  B upati ten tan g  
Pedom an P ena taan  Arsip Inak tif di L ingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pem alang;

: 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g  
P em ben tukan  D aerah-daerah  K abupaten  Dalam  L ingkungan 
Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g  K earsipan 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 Nomor 
152, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5071);
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3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  

P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana te lah  d iubah  
beberapa  kali te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 
T ahun  2015 ten tan g  P erubahan  K edua A tas U ndang-U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten ta n g  P em erin tahan  D aerah  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, 
T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679);

4. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  
P enetapan  M ulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950;

5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  
P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g  
K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2012 
Nomor 53, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5286);

6. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 26 T ahun  2011 
ten tan g  Tata C ara Penyediaan Arsip D inam is Sebagai 
Inform asi Publik;

7. P e ra tu ran  M enteri Dalam  Negeri Nomor 78 T ahun  2012 
ten tan g  T ata K earsipan di L ingkungan K em entrian D alam  
Negeri d an  Pem erintah D aerah  (Berita Negara Republik 
Indonesia  ta h u n  2012 Nomor 1282);

8. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun
2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 
K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  Pem alang 
T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  L em baran D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 14) sebagaim ana te lah  d iubah  
dengan  P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  Pem alang Nomor 13 
T ah u n  2019 ten tan g  P eru b ah an  A tas P e ra tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tan g  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah  K abupaten  
Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  
2019 Nomor 13, T am bahan  Lem baran D aerah  K abupaten  

Pem alang Nomor 13);
9. P era tu ran  D aerah  K abupaten  Pem alang Nomor 18 T ahun

2017 ten tan g  Penyelenggaraan K earsipan di K abupaten  
Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  
2017 Nomor 18, T am bahan  Lem baran D aerah  K abupaten  

Pem alang Nomor 18);
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MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENATAAN ARSIP 

INAKTIF DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN 
PEMALANG.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan :
1. D aerah ada lah  K abupaten  Pem alang.

2. Pem erintah D aerah ad a lah  B upati sebagai u n s u r  
penyelenggara Pem erin tahan  D aerah yang m em im pin 
p e lak san aan  U rusan  P em erin tahan  yang m enjadi kew enangan 
d aerah  otonom.

3. B upati ad a lah  B upati Pem alang.
4. D esa adalah  D esa di w ilayah K abupaten  Pem alang
5. Perangkat D aerah ada lah  u n s u r  pem ban tu  B upati d an  Dewan 

Perw akilan Rakyat D aerah dalam  penyelenggaraan U rusan  
pem erin tahan  yang m enjadi kew enangan daerah .

6. Arsip ada lah  rekam an  kegiatan a ta u  peristiw a dalam  berbagai 
b en tu k  dan  m edia sesua i dengan perkem bangan  teknologi 
inform asi dan  kom unikasi yang d ib u a t dan  diterim a oleh 
lem baga negara , pem erin tahan  daerah , lem baga pendid ikan , 
p e ru sah a a n , organisasi politik, organ isasi kem asyaraka tan , 
d an  perseorangan  dalam  p e lak san aan  keh idupan  

berm asyaraka t, berbangsa , dan  bernegara.
7. Arsip D inam is adalah  arsip  yang d igunakan  secara  langsung  

dalam  kegiatan  pencip taan  a rs ip  yang d isim pan  selam a 

jan g k a  w aktu  te rten tu .
8. Arsip inak tif ad a lah  a rs ip  yang  frekuensi penggunaannya  

te lah  m en u ru n .
9. Arsip D uplikasi adalah  a rs ip  yang  b e n tu k  m au p u n  isinya 

sam a dengan a rs ip  aslinya.
10. D aftar Arsip adalah  dafta r yang berisi d a ta  yang 

m engidentifikasikan arsip  inak tif dari u n it  pengo lah / u n it 
ke ija  dalam  m elaksanakan  p en y u su tan  arsip .

11. Arsip T era tu r ad a lah  arsip  yang  sem asa  aktifnya d ita ta  
b e rd asa rk an  su a tu  sistem  te rten tu  dan  m asih  u tu h  
penataannya , n a m u n  m asih  a d a  b ah an  non  a rs ip  d an  arsip  

duplikasi.
12. Arsip Kacau ad a lah  a rs ip -arsip  yang sistem  p en a taan n y a  

p ad a  m asa  aktifnya su d a h  tidak  d ap a t dikenali lagi a ta u  pad a  
m asa  aktifnya tidak  d isu su n  b e rd asa rk an  sistem  te rten tu .

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id



13. Seri ada lah  berkas arsip  yang d isu su n  b e rd asa rk an  kesam aan  
jen is.

14. Rubriek  ada lah  berkas a rs ip  yang d isu su n  b e rd asa rk an  
k esam aan  u ru sa n  a ta u  m asalah .

15. Dosier ad a lah  berkas arsip  yang  d isu su n  be rd asa rk an  
k esam aan  kegiatan.

16. J a la n  M asuk ad a lah  p e tu n ju k  a ta u  a la t yang m enjadi sa ra n a  
penem uan  kem bali arsip .

17 .  Record Center adalah  tem pat d an  sem ua  fasilitas yang 
didesain  secara  k h u su s  u n tu k  m enyim pan a rs ip  inaktif.

18. U nit K earsipan adalah  u n it tu g as  pada  pencip ta  arsip  yang 
m em punyai tu g as  dan  tanggung  jaw ab  dalam  
penyelenggaraan kearsipan .

19. U nit Pengolah / U nit Kerja adalah  u n it tu g as  p ad a  pencip ta  
a rs ip  yang m em punyai tu g as  d an  tanggung  jaw ab  m engolah 
sem ua arsip  yang berka itan  dengan kegiatan  pencip taan  a rs ip  
di lingkungannya.

20. Lem baga K earsipan D aerah ad a lah  D inas P erp u stak aan  dan  
K earsipan K abupaten  Pem alang.

21. Survei Arsip adalah  kegiatan  pendaftaran  b eru p a  
pengum pulan  d a ta  m elalui survei te rh ad ap  ars ip -arsip  in ak tif 
yang berada  dalam  tanggungjaw ab Lem baga in s tan s i yang 
bersangku tan .

22. D aftar Ikh tisar arsip  adalah  daftar yang d igunakan  u n tu k  
m enyusun  ren can a  p en an g an an  dan  p e n a taa n  kem bali a rsip  

inak tif bersangku tan .
23. Jadw al Retensi Arsip yang se lan ju tnya  d isingkat JRA adalah  

dafta r yang berisi seku rang -ku rangnya  jan g k a  w aktu  
peny im panan  a ta u  retensi, jen is  arsip , dan  ke terangan  yang 
berisi rekom endasi ten tan g  p enetapan  su a tu  jen is  arsip  
d im u sn ah k an , dinilai kem bali, a ta u  d iperm anenkan  yang 
d ipergunakan  sebagai pedom an p en y u su tan  dan  

penyelam atan  arsip .

BAB II
PENGELOLAAN

Bagian K esatu 
Pengelolaan Arsip Inaktif

Pasal 2

(1) Pengelolaan arsip  inak tif d ilak san ak an  oleh 
kearsipan .

u n it-u n it
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(2) U nit K earsipan sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) ada lah  
u n it kearsipan  pada  sem ua  Perangkat D aerah  K abupaten 
Pem alang.

Pasal 3

T ahap pengelolaan arsip  inak tif sebagaim ana  d im aksud  dalam  
Pasal 2 ayat (1) m eliputi:
a. pendaftaran  a rs ip  inaktif;

b. p e n a taa n  kem bali a rsip  inaktif;
c. p em u sn ah an  arsip; dan
d. penyerahan  arsip .

Pasal 4

(1) D alam  pengelolaan Arsip inak tif d iperlukan  p en an g an an  yang
d id asark an  pad a  :

a. k u ru n  w aktu  terc ip tanya a rs ip  inaktif;
b. a rs ip -arsip  inak tif yang te r la m a / te r tu a  usianya,

d id ah u lu k an  penanganannya , n am u n  perkecualian  d ap a t 
d ilakukan  te rh ad ap  a rs ip -arsip  inak tif yang lebih m u d a  
u sian y a  tetap i p en a taan  dalam  keadaan  tidak
te ra tu r /k a c a u .

(2) D alam  p e n ta h ap a n  k u ru n  w aktu  sebagaim ana d im aksud
pad a  ayat (1) h u ru f  a d iperlukan:
a. p e ru b ah an  d an  perkem bangan  k e ta tan eg araan  yang 

m em beri pengaruh  pada  adm in istrasi pem erin tah  d an  
pem bangunan ;

b. p e ru b ah an  s tru k tu r  organisasi; dan
c. p e ru b ah an  sistem  kearsipan  pada  Lem baga K arsipan 

D aerah.

Pasal 5

D alam  P enataan  Arsip Inaktif h a ru s  m en g an u t beberapa

p r in s ip /a sa s  yaitu  :
a. p rinsip  a sa l-u su l yaitu  arsip  d ia tu r ta n p a  m elepaskan  dari 

in s tan s i yang m encip takannya;
b. prinsip  a tu ra n  asli ya itu  d ia tu r dengan te tap  

m em p ertah an k an  s is te m /a tu ra n  aslinya; dan
c. p rinsip  cam puran , yaitu  arsip  d ia tu r  b e rd asa rk an  sen , m briek  

dan  dosier.
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Pasal 6

P rosedur P enataan  Arsip inak tif sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 5, te rcan tu m  dalam  Lam piran yang m eru p ak an  bagian 
tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Bagian K edua 
P endaftaran  Arsip inak tif

Pasal 7

(1) P endaftaran  Arsip Inak tif d ilakukan  m elalui su a tu  survei 
te rh ad ap  a rs ip -arsip  inak tif yang  ada  dalam  tanggung jaw ab  
Lem baga P em erin tahan  yang bersangku tan .

(2) Pendaftaran  a rs ip  inak tif sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat 
(1) d ilak sanakan  oleh pe tugas b e rd asa rk an  K epu tusan  
P im pinan Lem baga Pem erin tahan  yang b e rsangku tan .

Bagian Ketiga
P enataan  Kembali Arsip inak tif

Pasal 8

P ena taan  kem bali a rsip  inak tif d ilakukan  te rh ad ap  a rs ip -arsip  
yang  dalam  keadaan  kacau  a ta u  a rs ip -arsip  yang sistem  
p en a taan n y a  tidak  d isu su n  kem bali seperti p ad a  w aktu  aktifnya 

d an  te rh ad ap  a rs ip -arsip  te ra tu r.

Bagian Keem pat 
P em usnahan  Arsip

Pasal 9

(1) P em usnahan  b a h a n / b ah an  non  arsip  d an  duplikasi yang 
berlebihan  d a p a t langsung  d im u sn ah k an  dengan 
sepenge tahuan  P im pinan U nit Pengolah/ U nit Keija 
/P e ran g k a t D aerah, dan  D esa yang  b e rsangku tan .
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(2) A rsip-arsip yang tidak  d iperlukan  baik  oleh lem baga 
pem erin tahan  yang b ersan g k u tan  m au p u n  u n tu k  b ah an  
buk ti pertanggungjaw aban  nasional d ap a t d im u sn ah k an  
dengan  m em perhatikan  k e te n tu an  JRA.

(3) P em u sn ah an  arsip  d ilakukan  secara  to ta l sehingga tidak  
d ap a t dikenali lagi baik  isi m au p u n  ben tuknya , se rta  
d isaksikan  oleh 2 (dua) orang pejabat dari b idang h u k u m  
a ta u  peru n d an g -u n d an g an  d a n /a ta u  bidang pengaw asan  dari 
lem baga a ta u  b ad an  pem erin tahan  yang b e rsangku tan .

(4) P em usnahan  ars ip  d ilak san ak an  dengan m em buat dafta r 
arsip  yang ak an  d im u sn ah k an  dan  berita  aca ra  p em u sn ah an  
arsip .

Bagian Kelima 
Penyerahan arsip

Pasal 10

Arsip yang m em punyai nilai gu n a  se jarah  sebagai b a h an  
pertanggungjaw aban  nasional dan  daerah  tetap i su d a h  tidak  

d iperlukan  lagi u n tu k  penyelenggaraan adm in istrasi sehari-hari, 
se te lah  m elam paui jan g k a  w aktu  penyim panan , d ite tapkan  
sebagai berikut:
a. lem baga a ta u  b ad an  a ta u  pero rangan  yang memiliki a rs ip  

bernilai pertanggungjaw aban nasional a ta u  d aerah  wajib 
m enyerahkan  kepada  Lem baga K earsipan D aerah;

b. U nit Pengolah / Unit Kerja wajib m elaksanakan  pem indahan  
a rsip  d inam is inak tif kepada u n it  kearsipan  pad a  m asing- 
m asing  perangkat daerah  sesua i dengan  jadw al re tensi a rsip  
secara  te ra tu r  d an  tetap;

c. a rs ip -arsip  Perangkat D aerah di lingkungan Pem erin tah  
D aerah yang tidak  d iperlukan  lagi u n tu k  penyelenggaraan 
adm in istrasi sehari-hari te lah  hab is  m asa  sim pannya d ap a t 
d ilakukan  penyusu tan ; dan

d. penyerahan  a rs ip  kepada Lem baga K earsipan D aerah, apab ila  
terjad i p e ru b ah an  s tru k tu r  organ isasi segera d ise rah k an  d an  
d ilak san ak an  dengan m em buat Berita Acara penyerahan  
Arsip d an  d iserta i dafta r a rs ip  yang  ak an  d iserahkan .
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BAB III
PENYELAMATAN DAN PELESTARIAN ARSIP

Pasal 11

Pem erin tah  D aerah wajib m elakukan  penyelam atan  dan  
pelestarian  arsip  yang memiliki nilai guna  demi terpe liharanya  
b a h an -b a h an  pertanggungjaw aban penyelenggaraan
pem erin tahan , pem bangunan  dan  kem asyaraka tan .

Pasal 12

Penyelam atan d an  pelestarian  a rs ip  sebagaim ana  d im aksud  
dalam  Pasal 11 m eliputi:

a. penyelam atan  dan  pelestarian  arsip  yang b erka itan  dengan 
p e ru b ah an  sistem  pem erin tahan ;

b. pem ben tukan  d an  p en g h ap u san  kelem bagaan;
c. peristiw a-peristiw a lainnya yang bersifat m en d asa r dalam  

penyelenggaraan pem erin tahan ;
d. pem bangunan  d an  kem asyaraka tan  yang bernilai se jarah  bagi 

Pem erin tah  D aerah.

Pasal 13

Penyelam atan  d an  pelestarian  arsip  yang memiliki nilai m em ori 
kolektif dan  b ah an  pertanggungjaw aban  nasional a ta u  daerah  
d ilak san ak an  sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an .

BAB IV 
BIAYA

Pasal 14
Segala b iaya yang tim bul ak iba t d ite tapkannya  P era tu ran  B upati 
ini d ibebankan  pada:
a. Anggaran P endapatan  dan  B elanja Negara;
b. Anggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah Provinsi Ja w a  

Tengah;
c. A nggaran P endapatan  dan  Belanja D aerah K abupaten  

Pem alang;
d. S um ber lain yang sah  dan  tidak  m engikat.
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BAB V
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 15

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  pad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m engetahu inya, m em erin tahkan  
p engundangan  P e ra tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  
dalam  B erita D aerah  K abupaten  Pem alang.

Pada Tanggal 30 D esem ber 2019 

Pj. SEKRETARIS DAERAH 

KABUPATEN PEMALANG,

Cap
ttd

NUGROHO BUDI RAHARJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2019 NOMOR 104

D itetapkan  di Pem alang 

p ad a  tanggal 30 D esem ber 2019 

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

D iundangkan  di Pem alang JUNAEDI

S alinan  sesua i dengan  aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

■^S^SU B Y A K TO , SH, MS.i 
^ ^ -fieron in a

NIP. 19650218 199203 1 006
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR lO A  TAHUN 2019

TENTANG PEDOMAN PENATAAN ARSIP INAKTIF DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN PEMALANG

PROSEDUR PENATAAN ARSIP INAKTIF DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

A. LATAR BELAKANG

Seiram a dengan d inam ika keh idupan  p em erin tahan  dan  

pem bangunan , kegiatan adm in istrasi te rn s  m engalam i pen ingkatan  dan  

p e ru b a h a n  sehingga berak ibat pad a  volum e arsip  yang b ertam b ah  dengan  

cepa t d an  d a p a t m en im bulkan  m asalah  m enum puknya  a rs ip -arsip  secara  

tidak  terkontrol. A rsip-arsip cenderung  d iabaikan  p en a taan n y a , ak iba tnya  

apab ila  organ isasi m em b u tu h k an  inform asi a rs ip  u n tu k  keperluan  tu g as  

d an  pengam bilan k ep u tu san , arsip  m enjadi su lit d an  relative lam a dalam  

pen em u an  kem bali. Secara  um um  arsip  -a rs ip  inak tif m asih  b erada  pada  

m asing-m asing  U nit Pengolah/ Unit Kerja d an  te rtu m p u k  d iru an g /g u d an g  

yang  belum  m em enuhi p ersy ara tan  penyim panan.

B. TUJUAN

1. M em berikan pedom an dalam  p e n a taa n  a rs ip  inaktif;

2. M ew ujudkan adanya  keseragam an  p e n a taa n  arsip  inaktif; d an

3. P encarian  arsip  lebih cepat, tep a t d an  benar.

C. RUANG LINGKUP

Pedom an p en an g an an  arsip  inak tif u n tu k  m enga tu r p en y u su tan  m eliputi 

p rosedur, sa ran a , p ra sa ra n a  se rta  tekn is p en an g an an  arsip  inak tif yang 

a d a  p ad a  U nit Pengolah / Unit Kerja di K abupaten  Pem alang.

D. PENDAFTARAN ARSIP INAKTIF

D alam  kegiatan  pendaftaran  arsip  inak tif d ilakukan  hal-hal sebagai 

berikut:

1. P ersyara tan  perangkat lu n ak  m elalui kegiatan:

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id



a. Pengum pulan  da ta , yaitu  d ilakukan  m elalui keg iatan  survei 

te rh ad ap  arsip  inak tif yang b erada  d ilem b ag a /in s tan si yang 

b e rsan g k u tan  (gudang m au p u n  U nit Pengolah / U nit Kerja); dan

b. P em buatan  dafta r ik h tisa r arsip  yaitu  hasil rekap  d a ta  arsip  inak tif 

yang  te rkum pul yang d ib u a t u n tu k  d a sa r  p e ren can aan  p enanganan  

a rsip  inaktif.

2. P ersyaratan  perangkat keras

D engan m em persiapkan  p era la tan  penyim panan  arsip  seperti rak  arsip , 

boks arsip , k a rtu  deskripsi, k e rta s  pem bungkus, a la t pem bersih  arsip , 

m asker d an  lain-lain.

U n tu k  m en en tu k an  perangkat keras, terlebih  d ah u lu  h a ru s  d iketahu i 

seberapa  banyak  arsip  yang h a ru s  d ibenahi, k a ren a  d ijad ikan  d a sa r  

u n tu k  p erh itungan  k e b u tu h a n  peranga t k e ras  yang d ib u tu h k an .

E. TAHAP-TAHAP DALAM PENANGANAN ARSIP INAKTIF 

1. Arsip Kacau

D alam  p en an g an an  arsip  inak tif ada  beberapa  ta h a p an  yaitu  : 

a. P enanganan  arsip  dafta r A (1) sem en ta ra  adalah  p en an g an an  arsip  

m e n u ru t pokok m asa lah  yaitu  :

1) m em bersihkan  ars ip  dari debu-debu  d an  ko to ran  dan  

m em u sn ah k an  sem ua bak teri d an  serangga dengan  b ah an - 

b a h an  kimia;

2) m em isahkan  arsip  d an  non  a rs ip  se rta  duplikasi arsip ;

3) m engelom pokkan arsip  b e rd asa rk an  pokok m asa lah  d isu su n  

secara  kronologis;

4) m em bungkus a rs ip  setebal + 4 s /d  5 cm d an  m em beri nom or 

sem entara;

5) m en ca ta t dalam  k a rtu  m en u ru t pokok m asa lah  d an  d isu su n  

secara  kronologis, sem en tara  d isu su n  m en u ru t U nit Pengolah/ 

U nit Kerja dan  kronologis lalu  diberi nom or definitif (nom or 

tetap) pada  kartu ;

6) m em buat D aftar ;

7) m em asukkan  arsip  yang telah  d ibungkus ke dalam  boks, sam bil 

m em berikan  nom or definitif p ad a  sam pu l pem bungkus;

8) m em beri k a m p e r/k a p u r  b a ru s  dalam  boks arsip;
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9) m en a ta  dalam  rak  arsip  d isu su n  m en u ru t kode m asa lah  d an  

in s ta n s i/  U nit Pengolah / U nit Kerja.

2. P enanganan  arsip  dafta r B (II) ad a lah  p en an g an an  a rs ip  a ta s  k esam aan

m asalah .

P enanganan  ini ad a  2 (dua) cara  yaitu  :

a. P enanganan  arsip  dafta r B (II) langsung  dari a rs ip  kacau  yaitu:

1) m em bersihkan  a rs ip  dari ko toran , pem basm i bak teri d an  

serangga dengan b a h an  kimia;

2) m em ilahkan  a n ta ra  arsip  d an  non  arsip  se rta  duplikasi;

3) m engidentifikasikan m en u ru t seri, rubriek , d an  dosier;

4) m engelom pokkan arsip  m e n u ru t seri, rubriek , d an  dosier 

d isu su n  secara  kronologis;

5) m em bungkus a rs ip  setebal 4 s /d  5cm. M emberi nom or 

sem en tara , d ica ta t dalam  k a rtu  fisis m en u ru t seri, rub riek  d an  

dosier sesua i dengan  hasil seleksi;

6) m engelom pokkan k a rtu  (Fishes m anuvere) m en u ru t seri, rub riek  

d an  dosier m en u ru t kronologis d an  diberi nom or definitif (tetap) 

p ad a  k a rtu  yang te lah  diberi nom or sem en tara  tersebu t;

7) m em buat D aftar Pertelaan Arsip sesua i dengan  u ru ta n  nom or 

k a rtu  fisis;

8) m em asukkan  arsip  yang telah  d ibungkus ke dalam  boks arsip  

dengan  m em berikan  nom or definitif pada  sam pul;

9) m enyusun  dalam  rak  a rs ip  u ru t  m en u ru t m asa lah  pada  U nit 

Pengo lah / U nit Kerja.

b. p en an g an an  Arsip D aftar (II) dari dafta r A(l), ya itu  :

1) m em buka arsip  dalam  b u k u  hasil p en an g an an  dafta r A (1);

2) m engidentifikasi a n ta ra  seri, rub riek  d an  dosier;

3) m engklarifikasi /  m engelom pokkan a n ta ra  seri, rub riek  dan  

dosier d isu su n  a ta s  kesam aan  m asa lah  d an  kronologis;

4) m em bungkus arsip  setebal 4 cm  sam pai dengan  5 cm, diberi 

nom or sem en tara , d ica ta t dalam  k a rtu  m en u ru t seri, rubriek , 

d an  dosier secara  kronologis dan  diberi nom or definitive;

5) m engelom pokkan k a rtu  sesua i seri, rub riek  d an  dosier secara  

kronologis dan  diberi nom or definitif;

6) m em asu k k an  a rs ip  yang te lah  d ibungkus ke dalam  boks, diberi 

nom or u ru t  definitif sesuai ka rtu ;
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7) m em buat D aftar Arsip; dan

8) m em asukkan  kam per ke dalam  boks arsip.

3. Arsip T era tu r

Arsip inak tif yang  sem asa  aktifnya d ita ta  b e rd asa rk an  su a tu  sistem

te rten tu  d an  m asih  u tu h  penataannya , d itangan i sebagai b e r ik u t :

a. D iperiksa kem bali a ta s  p en a taan  dengan  d a sa r  sistem  yang telah  

d igunakan ;

b. D itertibkan p en g atu ran  fisiknya, sehingga penem uan  kem bali d a p a t 

lancar;

c. Arsip yang  tidak  d iperlukan  lagi oleh Perangkat D aerah  b isa  

d ib u a tk an  dafta r nya u n tu k  d im u sn ah k an  dengan  Berita Acara 

p em u sn ah a n  arsip; dan

d. Arsip yang  su d a h  tidak  d ipergunakan  u n tu k  kepen tingan  sehari-hari 

b isa  d ib u a tk an  dafta rnya  u n tu k  d ise rah k an  ke D inas P e rp u stak aan  

d an  K earsipan K abupaten  Pem alang dengan dilam piri B erita  A cara 

Penyerahan.

F. SARANA DAN PRASARANA PENATAAN ARSIP INAKTIF

1. C ontoh lem bar D isposisi/K artu  Fisis

KODE HASIL PELAKSANAAN NOMOR DEFINITIVE

ISIBERKAS : 

UNIT PENGOLAH : 

BULAN /  TAHUN : 

MEDIA : 

KELENGKAPAN

TINGKAT PERKEMBANGAN

ASLI : Lem bar 

TEMBUSAN : Lem bar 

SALINAN /  GANDA : Lem bar 

PERTINGGAL : Lem bar

MASALAH :

NILAIGUNA :

AKTIF : T ahun  

INAKTIF : T ahun  

JML. RET ENSI : T ahun  

KET. RETENSI : T ahun  

TAHUN :KOREKTOR :
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2. Skem a P enanganan  Arsip dafta r A (1) S em en tara
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3. Skem a P enanganan  Arsip dafta r B (II)
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4. D aftar Ikh tisar Arsip

INSTANSI

ALAMAT

TELEPON

NO

Unit

Pengolah 

/  Unit 

Kerja

KURUN

WAKTU

KUAN

TITAS

JENIS

FISIK

JALAN

MASUK
PENATAAN LOKASI KET

C ara  pengisian  kolom  D aftar Ikh tisa r Arsip:

1. Nomor : C u k u p je la s

2. U nit Pengolah / Unit : U nit Pengolah/ U nit Keija yang b e rsan g k u tan

Kerja /A sal arsip

3. K urun W aktu : Arsip te rtu a  ta h u n  berapa, te rm u d a  ta h u n  berapa

4. K uan titas : Ju m la h  arsip  yang ad a

5. Je n is  fisik : J e n is  Arsip a p a  sa ja  yang disurvei

6. Ja la n  m asu k : C ara peny im panan  arsip  yang a d a

7. P ena taan : S istem  yang d igunakan

8. Lokasi : Tem pat Penyim panan Arsip

9. K eterangan : K eadaan fisik arsip
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5. Form ulir Survey Arsip

1. INSTANSI ALAMAT & PHONE PENANGGUNG JAWAB

2. LOKASI

PENYIMPANAN

ALAMAT 8s PHONE PENANGGUNG JAWAB

3. ASAL ARSIP DITERIMA TAHUN

4. KONDISI ARSIP RUANGAN ARSIP : b a ik /lem b ab /k e rin g  

ARIP : b a ik /ru s a k

5. JEN IS FISIK TEKS

TUAL ^

AUDIO

VISUAL ^

KARTO 

GRAFI ^

MACHINE 

READIBLE ^

6. KUALITAS ML/ M | | 

ALMARI □

RAK □  

FILING | | 

CABINET

KARUNG 

BOKS □

7. KURUN

WAKTU

8. JALAN

MASUK

KLASI

FIKASI

AGENDA Q

KLAPER [— [ 

INDEKS □

KARTU |— |

AUTHO |— |

RITEL

TEN

LAIN

TIDAK | | 

ADA

9. PENATAAN KLASIFIKASIl | 

DOSIER □

RUBRIEK] | 

SERI □

STRUKTUR □  

KACAU □

10. TANDA TANGAN

PENANGGUNG

JAWABAN

11. NAMA DAN TANDA 

TANGAN PETUGAS 

SURVEI

12. TANGGAL
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P etun juk  Pengisian Kolom Survey Arsip

1. In s tan s i

2. A lam at d an  Telpon

3. Penanggung jaw ab

4. Lokasi Penyim panan

5. A lam at d an  Telpon

6. Penanggung Jaw ab

7. Asal Arsip

8. D iterim a ta h u n

9. Kondisi Fisik R uangan

10. J e n is  Fisik

11. K uan titas

12. K urun  W aktu

13. J a la n  M asuk

14. P en a taan

15. T anda Tangan

16. N am a d an  tan d a  tangan  

P etugas survei

17. Tanggal

Lem baga Negara B adan  P em eiin tahan  sebagai 

lingkungan induk  p en cip taan  arsip  

C ukup  Je la s

Pim pinan Tertinggi In s tan s i B agian S tru k tu r d ari pad an y a  

kepada S iapa tanggungjaw ab in s tan s i seh ari-hari 

d ilim pahkan

Tem pat d im ana Arsip inak tif d isim pan  

C ukup  je las

Pejabat yang bertanggungjaw ab a ta s  peny im panan  a rs ip  

U n it P e n g o la h / U n it K e ija  yang m encip takan  d an  

m enerim a

Arsip d a rim ana  a rsip  b e rasa l 

C ukup  je las

Kondisi ru an g an  d im ana a rsip  d isim pan  K eadaan Arsip 

(kotor, ru sak , baik, dll)

Beri ta n d a  V bila te rm asu k  d ian ta ran y a

Ju m la h  Arsip yang tersim pan

Awal ta h u n  s /d  ak h ir ta h u n  a rsip  yang  disurvei

Beri ta n d a  V bila te rm asu k  d ian ta ran y a

Beri ta n d a  V bila te rm asu k  d ian ta ran y a

Penanggungjaw ab lokasi peny im panan  Arsip

C ukup  je las

Tanggal pengadaan  survey
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6. D aftar Arsip S em entara

INSTANSI

ALAMAT

TELEPON

NO

UNIT PENGOLAH/ UNIT 

KERJA TAHUN JUMLAH KET

Kepala U nit K earsipan

P e tu n ju k  Pengisian D aftar Arsip S em en tara

1. Nomor : Nomor u ru t  arsip

2. U nit Pengo lah / : U nit pencip ta  arsip  

U nit Kerja

3. T ahun

4. Ju m la h

5. K eterangan

T ahun, bu lan , tanggal (jika tidak  ad a  cukup  tahunnya) 

Ju m la h  boks arsip  

K eadaan arsip
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7. B erita Acara

BERITA ACARA PBNYERAHAN ARSIP INAKTIF 

NOMOR :

Pada h a ri i n i ...................tanggal..................b u l a n ..............t a h u n ............

kam i yang b e rta n d a  tan g an  dibaw ah ini :

N am a :

J a b a ta n  :

D alam  hal ini be rtindak  a ta s  n am a  U nit Pengolah/ U nit

Kerja..................................................

Yang se lan ju tnya  d isebu t P ihak P ertam a :

N am a :

J a b a ta n  :

D alam  ha l ini be rtindak  a ta s  n am a  d an  u n tu k  U nit K earsipan 

se lan ju tnya  d iseb u t P ihak Kedua.

M enyatakan te lah  m engadakan  se rah  terim a a rs ip -a rs ip  yang 

d ip in d a h k a n /d ise rah k a n  seperti te rcan tu m  dalam  dafta r terlam pir 

u n tu k  d isim pan  di U nit K earsipan.

Berita A cara ini d ib u a t rangkap  2 (dua), m asing-m asing

1. Lem bar pe rtam a  u n tu k  U nit Pengolah/ U nit Kerja;

2. Lem bar k ed u a  U nit Pengolah/ U nit Kerja K earsipan.

P ihak P ertam a Pihak K edua
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BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

NOMOR :

Pada hari ini ta n g g a l .................... b u l a n ........................... t a h u n .....................

Yang b e rta n d a  tan g an  d ibaw ah ini, b e rd asa rk an  K e p u tu sa n /S u ra t

T u g as............................................. Telah m elakukan  p em u sn ah a n  ars ip -arsip  yang

te rcan tu m  dalam  dafta r terlam pir dengan  ca ra  :

1. P enghancuran

2. Pem bakaran

3. Peleburan  secara  klinis

SAKSI - SAKSI

1 ......................... (Bagian Hukum ) 1................................(Ketua)

2  .........................  (Inspektorat) 2 ............................... (Sekretaris)

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

S alinan  sesu a i dengan  aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

ro , SH, MS.i 
Dina

NIP. 19650218 199203 1 006
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