
BUPATI PEMALANG 

PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR 105 TAHUN 2019

TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PEMBERKASAN ARSIP AKTIF PADA CENTRAL FILE 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a. bahw a dalam  rangka m enjam in  k e tersed iaan  a rs ip  yang
au ten tik  d an  terpercaya di L ingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pem alang d iperlukan  penyelenggaraan K earsipan 
yang sesua i dengan prinsip , kaidah , d an  S ta n d ar kearsipan  
se rta  sesua i k e te n tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;

b. bahw a dalam  rangka  m endukung  m anajem en organ isasi dan  
m en ingkatkan  ketertiban  pengelolaan arsip , perlu  d ilakukan  

p e n a taa n  kem bali pem berkasan  ars ip  ak tif di lingkungan  
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  m ene tapkan  P era tu ran  
B upati ten tan g  P e tun juk  Teknis Pem berkasan  Arsip Aktif 
Pada Central File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g
P em bentukan  D aerah -daerah  K abupaten  dalam  Lingkungan 
Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g
K eterbukaan  Inform asi Publik (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2008 Nomor 61, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 4846);

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g  K earsipan 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 Nomor
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M enetapkan

152, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5071);

4. 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  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana telah  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 Atas 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  2015 Nomor 

58, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679);

5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 61 T ahun  2010 ten tan g  
P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  
K eterbukaan Inform asi Publik (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2010 Nomor 61, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

6. 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  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5286);

7. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 50 T ahun  2015 
ten tan g  Petun juk  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif di Central 
File di L ingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia;

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  Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 14) sebagaim ana  telah  
d iu b ah  dengan P era tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang 
Nomor 13 T ahun  2019 ten tan g  P erubahan  Atas P era tu ran  
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tan g  
P em ben tukan  dan  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 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);

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN BUPATI TENTANG PETUNJUK TEKNIS
PEMBERKASAN ARSIP AKTIF PADA CENTRAL FILE DI 
LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG.
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Pasal 1

P e tun juk  Teknis Pem berkasan  Arsip Aktif Pada Central File Di 
L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang 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.

P e tun juk  Teknis Pem berkasan  Arsip Aktif pad a  Central File di 
L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 1, m enjadi pedom an bagi a rs iparis  
m au p u n  pengelola a rs ip  p ad a  central file  di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang gu n a  m enjam in 

ketersed iaan  arsip  yang au te n tik  d an  terpercaya se rta  
m en ingkatkan  k u a litas  pelayanan publik  dalam  pengelolaan 
dan  pem anfaa tan  arsip .

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

Agar setiap  orang m engetahu inya, m em erin tahkan  
Pengundangan  P era tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  
dalam  Berita D aerah  K abupaten  Pem alang.

Pasal 2

Pasal 3

D itetapkan  di Pem alang 
p ad a  tanggal 30 D esem ber 2019

BUPATI PEMALANG,

Cap

ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
pad a  tanggal 30 D esem ber 2019

S alinan  sesua i dengan  aslinya

Pj. SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG,

KEPALA BAGIAN HUKUM

NUGROHO BUDI RAHARJO

Cap

ttd

SETDA KABUPATEN PEMALANG

^''-"'^Pembina 
NIP. 1 9 6 5 ^ 1 8  199203 1 006

RI SUBYAKTO, SH, MS.i

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2019 NOMOR 105
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR VPS TAHUN 2019

TENTANG PETUNJUK TEKNIS PEMBERKASAN ARSIP AKTIF PADA CENTRAL 

FILE DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

BAB I

PENDAHULUAN

A. L atar B elakang

U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g  K earsipan 

m en g am an a tk an  bahw a penyelenggaraan kearsipan  b e rtu ju an  u n tu k  

m enjam in  terc ip tanya  arsip , ke te rsed iaan  a rs ip  yang a u te n tik  d an  terpercaya. 

D isam ping itu  ju g a  h a ru s  m ew ujudkan  pengelolaan arsip  yang  andal, 

pe rlindungan  kepentingan  negara  d an  h ak -h ak  keperda taan , kese lam atan  

d an  k eam an an  arsip , kese lam atan  a se t nasional. Lebih ja u h  h a m s  

m end inam iskan  penyelenggaraan kearsipan  nasional, se rta  m en ingkatkan  

k u a lita s  pe layanan  publik. Agar tu ju a n  te rseb u t d ap a t tercapai, m ak a  

d iperlukan  penyelenggaraan  k earsipan  yang sesua i dengan  prinsip , ka idah

d an  s ta n d a r  kearsipan . D isam ping itu  dalam  Pasal 9 ayat (3) U ndang- 

U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ju g a  telah  m engam ana tkan  kepada  se lu ru h  

pencip ta  a rs ip  u n tu k  m elaksanakan  pengelolaan arsip  d inam is, yang m eliputi 

a rs ip  vital, a rs ip  terjaga, a rs ip  aktif, d an  a rs ip  inaktif.

Arsip ak tif m eru p ak an  arsip  yang  frekuensi penggunaannya  tinggi. 

Arsip ak tif m em punyai m an faat besar bagi organ isasi pencip tanya, baik  

sebagai b a h a n  perencanaan , pengam bilan kepu tusari, pengaw asan, bukti 

ak u n tab ilita s  k inerja  dan  lain-lain . A tas d a sa r  pertim bangan  frekuensi 

penggunaan  yang  tinggi d an  kepentingan  bagi m anajem en organisasi, m aka  

a rs ip  ak tif h a ru s  dikelola dengan  b en ar se su a i dengan  s ta n d a r  kearsipan . 

M elalui pengelolaan yang se su a i dengan s ta n d a r  kearsipan , a rs ip  ak tif 

d ih a rap k an  d a p a t m u d ah  d isim pan, m u d ah  d item ukan , b iaya peraw atannya  

m u rah , d an  terjam in  keam an an n y a  baik  fisik m au p u n  inform asinya. Terlebih 

dengan  d ite rb itkannya  U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  

K eterbukaan  Inform asi Publik te lah  m ew ajibkan kepada  se lu ru h  B adan  

Publik  yang ju g a  sebagai pencip ta  arsip  agar m enyediakan inform asi yang 

d ik u asa in y a  se lu as-lu asn y a  baik  d im in ta  m au p u n  tidak  d im in ta  u n tu k  

kepen tingan  publik , m esk ipun  ada  beberapa  Inform asi yang d ikecualikan  

sebagaim ana  yang te rcan tu m  dalam  Pasal 17 u n d an g -u n d an g  tersebu t.
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Pem erin tah  K abupaten  Pem alang sebagai pencip ta  a rs ip  ju g a  tidak  terlepas 

dari kew ajiban m elak san ak an  pengelolaan a rs ip  aktif. Agar inform asi yang 

d ised iakan  u n tu k  kepentingan  publik  d ap a t d ilakukan  secara  p rim a se rta  

efisien d an  efektif, d iperlukan  p e tu n ju k  p e lak san aan  yang ak an  d ijadikan 

a cu a n  bak u  dalam  pengelolaan arsip  ak tif di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang. Melalui pe tun juk  p e lak san aan  te rseb u t d ih arap k an  

sem u a  A rsiparis d an  pengelola a rs ip  d a p a t m engelola arsip  aktifnya dengan  

m engikuti s ta n d a r  kearsipan  d an  d ap a t m enyediakan inform asi yang 

dikelolanya u n tu k  kepentingan  publik  demi k em aslah a tan  bangsa.

B. M aksud d an  T ujuan

M aksud d isu su n n y a  P e tun juk  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif pada  

Central File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang ad a lah  

m endorong u n it pengo lah / u n it ke ija  di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  

Pem alang u n tu k  m engelola arsip  aktifnya dengan baik  agar d a p a t 

d im anfaa tkan  u n tu k  kepen tingan  pem erin tah  d an  publik.

T u juan  d isu su n n y a  P e tun juk  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif pad a  

Central File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang ad a lah  sebagai 

pedom an bagi u n it pengo lah / u n it kerja  di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang dalam  m engelola arsip  ak tif m asing-m asing.

C. R uang Lingkup

R uang Lingkup P e tun juk  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif p ad a  

Central File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang sebagai berikut:

1. Asas, tu ju a n , pengorganisasian , tanggungjaw ab, sa ra n a  p ra sa ra n a

2. Pengelolaan arsip  ak tif m encakup  p ro sedu r pem berkasan  arsip , 

p em b u a tan  dafta r arsip  ak tif yang terdiri dari daftar be rkas dan  d a fta r isi 

berkas, layanan  penggunaan  arsip  aktif, sa ra n a  d an  p rasa ran a , 

pengam anan , d an  sum ber daya m anusia .

D. Pengertian

D alam  P etun juk  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif Pada Central File Di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang ini yang d im aksud  dengan:
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1. Arsip ad a lah  rekam an  keg iatan  a ta u  peristiw a dalam  berbagai b e n tu k  dan  

m edia sesua i dengan  perkem bangan  teknologi inform asi d an  kom unikasi 

yang d ib u a t d an  diterim a oleh lem baga negara,

p em erin tahan  daerah , lem baga pendid ikan , p e ru sah a a n , organisasi 

politik, o rgan isasi kem asyaraka tan , d an  perseorangan  dalam  p e lak san aan  

keh idupan  berm asyaraka t, berbangsa , d an  bem egara .

2. Arsip d inam is ad a lah  a rs ip  yang  d igunakan  secara  langsung  dalam  

kegiatan  pencip ta  arsip  d an  d isim pan  selam a jan g k a  w ak tu  te rten tu .

3. Arsip ak tif ad a lah  arsip  yang frekuensi penggunaannya  tinggi d a n /a ta u  

te rn s  m enerus.

4. Arsip inak tif ad a lah  arsip  yang frekuensi penggunaannya  te lah  m enurun .

5. Arsip vital ad a lah  arsip  yang keberadaannya  m eru p ak an  p e rsy ara tan  

d a sa r  bagi ke langsungan  operasional pencip ta  arsip , tidak  d a p a t 

d iperbaru i, d an  tidak  tergan tikan  apab ila  ru sa k  a ta u  hilang.

6. Arsip terjaga ad a lah  arsip  negara  yang berka itan  dengan  keberadaan  dan  

ke langsungan  h idup  b an g sa  d an  negara  yang h a ru s  dijaga k e u tu h a n , 

keam anan , d an  keselam atannya.

7. Arsip u m u m  ad a lah  a rs ip  yang tidak  te rm asu k  dalam  kategori a rsip  

terjaga.

8. A rsiparis ad a lah  seseorang yang memiliki kom petensi di b idang kearsipan  

yang  diperoleh m elalui pendid ikan  formal d a n /a ta u  pendid ikan  d an  

pe la tihan  kearsipan  se rta  m em punyai fungsi, tugas, d an  tanggung  jaw ab  

m elak san ak an  kegiatan  kearsipan .

9. Akses a rs ip  ad a lah  kete rsed iaan  a rs ip  sebagai hasil dari kew enangan 

h u k u m  d an  o torisasi legal se rta  keberadaan  sa ra n a  b a n tu  u n tu k  

m em perm udah  penem uan  dan  p em anfaa tan  arsip.

10. B adan  publik  ad a lah  lem baga eksekutif, legislatif, yudikatif, d an  b ad an  

lain yang fungsi d an  tu g as  pokoknya berka itan  dengan penyelenggaraan 

negara, yang sebagian a ta u  se lu ru h  d an an y a  bersum ber dari Anggaran 

P endapatan  d an  B elanja Negara d a n /a ta u  A nggaran P endapatan  d an  

B elanja D aerah, a ta u  organisasi non pem erin tah  sepan jang  sebagian a ta u  

se lu ru h  d an an y a  bersum ber dari A nggaran P endapatan  d an  B elanja 

Negara d a n /a ta u  A nggaran P endapatan  d an  B elanja D aerah, sum bangan  

m asyarakat, d a n /a ta u  lu a r negeri.
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11. D aftar a rs ip  ak tif adalah  dafta r yang seku rang -ku rangnya  m em uat 

nom or, kode, deskripsi a rsip  yang bersum ber dari a rs ip  aktif, ta h u n , 

volume, tingkat keaslian  d an  keterangan , yang  d igunakan  sebagai sa ra n a  

ak ses a ta u  penem uan  arsip  aktif di tem pat peny im panan  arsip  ak tif 

(central file) lingkungan u n it pengo lah / u n it  kerja.

12. Jadw al Retensi Arsip yang se lan ju tnya  d isingkat JRA ad alah  dafta r yang 

berisi seku rang -ku rangnya  jan g k a  w aktu  peny im panan  a ta u  retensi, jen is  

arsip , d an  keterangan  yang berisi rekom endasi ten tan g  p en etap an  su a tu  

jen is  a rs ip  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.

13. Klasifikasi a rsip  ad a lah  pedom an bagi u n it pengo lah / u n it kerja  dalam  

rangka  pengendalian , p en a taan  d an  penem uan  kem bali, se rta  

p e n y u su tan  arsip .

14. Pem berkasan  ad a lah  penem patan  n a sk a h  ke dalam  su a tu  h im p u n an  

yang te rsu su n  secara  sistem atis  d an  logis sesu a i dengan  kon teks 

keg ia tannya sehingga m enjadi sa tu  berkas k a ren a  mem iliki h u b u n g a n  

inform asi, k esam aan  jen is  a ta u  k esam aan  m asa lah  dari su a tu  u n it 

p engo lah / u n it kerja.

15. Pencip ta  arsip  ad a lah  p ihak  yang m em punyai kem andirian  d an  o toritas 

dalam  p e lak san aan  fungsi, tugas, d an  tanggung  jaw ab  di bidang 

pengelolaan arsip  dinam is.

16. Pengguna arsip  ada lah  orang a ta u  u n it pengo lah / u n it kerja  yang 

m em punyai h ak  akses u n tu k  m enggunakan  arsip.

17. U nit Pengolah / U nit Kerja adalah  u n it tu g as pad a  pencip ta  arsip  yang 

m em punyai tu g as  d an  tanggung jaw ab  m engolah sem ua  a rsip  yang 

berka itan  dengan  kegiatan  pencip taan  arsip  di lingkungannya.

18. U nit K earsipan adalah  u n it tu g as pad a  pencip ta  a rs ip  yang m em punyai 

tu g as  dan  tanggung  jaw ab  dalam  penyelenggaraan kearsipan .

19. P en y u su tan  arsip  ad a lah  kegiatan  pengurangan  ju m lah  arsip  dengan  ca ra  

p em indahan  arsip  inak tif dari U nit Pengolah/ U nit Kerja ke u n it 

kearsipan , p e m u sn ah a n  arsip  yang tidak  memiliki nilai guna, dan  

penyerahan  arsip  s ta tis  kepada  lem baga kearsipan .
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BAB II

ASAS, TUJUAN, PENGORGANISASIAN, SARANA DAN PRASARANA

A. A sas

Pem berkasan  arsip  ak tif di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang

m enggunakan  a sa s  gabungan , yaitu:

1. A sas sen tra lisasi, d igunakan  dalam  ha l penetapan  keb ijakan  sistem  

pengelolaan arsip  aktif, pengorgan isasian , sum ber daya m anusia , sa ra n a  

d an  p ra sa ra n a , se rta  pengelolaan arsip  secara  elektronik;

2. A sas desen tra lisasi, d igunakan  dalam  ha l p en a taan  d an  penyim panan  

fisik a rs ip  ak tif yang berada  di central file  U nit Pengolah/ U nit Kerja.

B. T ujuan

T ujuan  pem berkasan  arsip  ak tif di U nit Pengolah / U nit Kerja:

1. U n tuk  m enjam in  bahw a arsip  yang d isim pan  ad a lah  a rs ip  yang di 

kategorikan  sebagai a rs ip  aktif;

2. U n tuk  m enjam in  keseragam an  dalam  pem berkasan  d an  peny im panan  

arsip  ak tif di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang;

3. U n tuk  m enjam in  tersed ianya inform asi u n tu k  kepen tingan  layanan  

Pejabat Pengelola Inform asi d an  D okum entasi (PPID) dan  Sistem  

Inform asi K earsipan N asional (SIKN);

4. U n tuk  m enjam in pem indahan  arsip  inak tif dari U nit Pengo lah / U nit Kerja 

ke u n it k earsipan  secara  periodik yang terin tegrasi dalam  aplikasi S istem  

Inform asi K earsipan D inam is (SIKD); dan

5. U n tuk  m enjam in  pem eliharaan  d an  penyelam atan  a rs ip  sebagai buk ti 

ak u n tab ilita s  k inerja  Pem erin tah  K abupaten  Pem alang.

C. Pengorganisasian

Arsip ak tif di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang dikelola dan

disim pan  secara  te rp u sa t oleh Arsiparis, Pengelola Arsip Aktif (PAA), P ran a ta

K earsipan p ad a  central file  U nit Pengolah / U nit Kerja. Central file  di

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang m eliputi :

1. central file  Perangkat D aerah (B adan/D inas) b e rada  di m asing-m asing  

U nit Pengolah / U nit Kerja se tingkat eselon III m engelola a rs ip  ak tif dari 

su b  b a g ia n /su b  b id an g /sek si }rang  berada  di baw ahnya;
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2. central file  di m asing-m asing  bagian dalam  lingkungan  S ekretaria t D aerah 

d an  S ekre ta ria t DPRD Pem erintah D aerah K abupaten  Pem alang 

m engelola a rs ip  aktifnya dari sub  b a g ia n /su b  bidang yang ada  di 

baw ahnya;

3. central file  K ecam atan berada  di baw ah tanggungjaw ab S ekre ta ria t C am at 

m engelola se lu ru h  U nit Pengolah/ U nit Keija se tingkat eselon IV di 

lingkungan  kecam atan ;

4. central file  di lingkungan UPT Pem erin tah  K abupaten  Pem alang yang 

bertanggungjaw ab adalah  u n it kearsipan  UPT u n tu k  m engelola a rs ip  ak tif 

di lingkungannya;

5. central file  BUMD di lingkungan Pem erintah K abupaten  Pem alang berada  

di S ek re ta ria t BUMD;

6. central file  di lingkungan Pem erin tah  D esa /K elu rah an  berada  di 

S ek re ta ria t D esa /K elu rahan  m engelola arsip  ak tif dari p a ra  kepala 

u ru sa n  a ta u  kepala  seksi di lingkungan  pem erin tah  D esa /K elu rahan .

D. S a ran a  d an  P ra sa ran a

S a ran a  yang d igunakan  dalam  p e laksanaan  pengelolaan arsip  ak tif di central 

file  terdiri a ta s  perangkat ke ras (hardware) d an  perangkat lu n ak  (software) 

sebagai berikut:

1. Perangkat Keras (H ardware)

a. Folder

Folder ad a lah  m ap yang te rb u a t dari ka rton  m anila  dan  berfungsi 

sebagai sa ra n a  penyim panan  ars ip  kertas, memiliki Tab a ta u  bagian  

m enonjol di sebelah k a n an  a ta s  sebagai tem pat u n tu k  m enu liskan  

kode d an  indeks berkas.

- S a tu  folder d igunakan  u n tu k  m enyim pan sa tu  berkas. Apabila 

ju m la h  berkas tidak  te rtam p u n g  dalam  sa tu  folder, d a p a t 

d item patkan  dalam  folder lainnya dengan m em berikan  kode se rta  

indeks yang sam a dengan  folder sebelum nya.
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b. G uidej Sekat

/  \

Gb. 2 : Gb. 3 :
Guide Primer Guide Sekunder

G uide/ sek a t d igunakan  sebagai sa ra n a  p em b a tas /p en y ek a t a n ta ra  

kelom pok berkas yang sa tu  dengan  berkas yang lain  a ta u  p en u n ju k  

a n ta ra  kode yang sa tu  dengan yang  lain  sesua i dengan  pem bagian  

dalam  klasifikasi arsip .

- Guide a rs ip  te rb u a t dari k e rta s  k a rton  ± 1 m m, lebih tebal dari 

b a h a n  folder sehingga tidak  m u d ah  m elengkung (terlipat).

- Guide b erb en tu k  em pat persegi pan jang  d an  memiliki tab. Guide 

terd iri dari guide  prim er, guide  sek u n d er dan  guide  tersier.

- Guide d ile takkan  d ian ta ra  kelom pok berkas a rs ip  yang sa tu  dengan 

kelom pok berkas la innya di dalam  laci filing cabinet.

- Tab p ad a  guide  d igunakan  u n tu k  m en can tu m k an  kode klasifikasi, 

indeks d an  m asa lah  arsip .

c. Filing Cabinet

Filing cabinet ada lah  sa ra n a  u n tu k  m enyim pan ars ip  ak tif yang su d a h

d ita ta  b e rd asa rk an  sistem  subjek.

- Ju m la h  filing cabinet d ised iakan  sesu a i dengan k eb u tu h an .

- Filing cabinet yang d igunakan  ad a lah  filing cabinet yang memiliki 

em pat laci.

- P enggunaannya m en u ru t su s u n a n  laci filing cabinet dari a ta s  ke 

baw ah.

- Guide! sek a t dan  folder d ia tu r dalam  posisi berdiri di dalam  laci 

filing cabinet.

- Setiap  laci filing cabinet idealnya berisi 50 b u a h  folder, dengan  

ju m la h  sek a t 20-40 buah .

- Filing cabinet h a ru s  memiliki kunci pengam an.
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G am bar 4

d. Label

Label ad a lah  k ertas  yang d item pelkan di tab guide  a ta u  folder. 

Pelabelan ad a lah  m erupakan  realisasi dari keg iatan  p e n en tu an  indeks 

dan  kode. Label sebaiknya m em pergunakan  k e rta s  yang  b erkua litas  

agar tidak  m u d ah  ru sa k  dan  m u d ah  d ibaca  k a ren a  b erw am a terang.

e. Out Indicator

Out indicator adalah  a la t yang d igunakan  u n tu k  m enandai adanya 

k e luam ya  arsip  dari laci a ta u  filing cabinet. Apabila yang sedang  

dipinjam  sem ua  berkas (satu  folder) m aka yang d igunakan  ad a lah  out 

guide, sedangkan  bila yang dipinjam  han y a  beberapa  lem bar m aka  

ak an  m em pergunakan  out sheet.

KELUAR

jeni s Arsip J u m lah Pernin jam  Tar 

Pi:

ggal Ta 

ijam  Ke

nggal

mbali

G am bar 5 

Out Guide
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KELUAR

No Je n is  Arsip Ju m la h Pem injam Tanggal

Pinjam

Tanggal

kem bali

G am bar 6 

Out Sheet

f. B uku  Pem injam an Arsip

Terdiri dari beberapa  kolom yang d isesua ikan  dengan  k e b u tu h a n  

inform asinya.

g. D aftar Arsip D inam is

Form at dafta r a rs ip  d inam is yang ad a  di m asing-m asing  U nit 

Pengo lah / U nit Kerja h a ru s  seragam  demi tertibnya pengelolaan arsip  

aktif. D aftar arsip  d inam is d ib u a t b e rd asa rk an  d u a  kategori ya itu  

arsip  terjaga dan  arsip  um um .

2. Perangkat L unak  (Software) 

a. Pola Klasifikasi Arsip

Pola klasifikasi d iperlukan  u n tu k  m enga tu r d an  m en a ta  arsip  yang 

d iberkaskan  b e rd asa rk an  m asa lah /su b je k . Pola klasifikasi adalah  

su a tu  pola a ta u  bagan  yang be ru p a  dafta r pengelom pokan subyek  

yang d ib u a t secara  berjen jang /h ierark i. Pola ini d isu su n  b e rd asa rk an  

tu g as pokok dan  fungsi o rganisasi d an  d ib u a t secara  logis dan  

sistem atis. Pada d asa rn y a  tu g as pokok dan  fungsi organ isasi d a p a t 

d ibedakan  m enjadi d u a  yaitu: keg iatan  yang bersifa t p o k o k /su b tan tif  

d an  keg iatan  yang bersifat penun jang /fasilita tif. Pengelom pokkan 

subyek d ib u a t dari kelom pok subyek  yang b esa r sam pai ke subyek 

yang  kecil.

C ontoh pengelom pokkan subyek:

Subyek U tam a /P okok  M asa lah /P rim er 

S ub  S u b y ek /S ek u n d er 

S ub-S ub  S ubyek/T ersier
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b. Kode Klasifikasi

Kode Klasifikasi dalam  pola klasifikasi subyek dilengkapi pu la  dengan  

penggunaan  kode klasifikasi baik  b e ru p a  h u ru f  a ta u  angka  m a u p u n  

gabungan  angka  dan  h u ru f  sebagai ta n d a  penggan ti/pengenal subyek.

c. Indeks

Indeks ad a lah  tan d a  pengenal arsip  a ta u  ju d u l be rkas a rs ip  (kata 

tangkap) yang berfungsi u n tu k  m em bedakan  a n ta ra  berkas arsip  yang 

sa tu  dengan  berkas a rs ip  yang lain  d an  sebagai sa ra n a  b a n tu  u n tu k  

m em u d ah k an  penem uan  kem bali arsip . Indeks d a p a t b e ru p a  angka, 

abjad, m au p u n  indeks subyek.

d. T un juk  Silang

T un juk  silang ad a lah  sa ra n a  b a n tu  penem uan  kem bali u n tu k  

m en u n ju k k an  adanya  arsip  yang m em iliki h u b u n g a n  a n ta ra  arsip  

yang  sa tu  dengan a rs ip  yang lain a ta u  yang memiliki n am a  berbeda 

tetap i memiliki pengertian  yang sam a a ta u  u n tu k  m en u n ju k k an  

tem p at penyim panan  yang berbeda k a ren a  b en tu k n y a  yang h a ru s  

d isim pan  terp isah .
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BAB III

PROSEDUR PEMBERKASAN ARSIP AKTIF 

DI CENTRAL FILE

A. P em buatan  berkas b a ru

1. M em eriksa ke tep a tan  tu ju a n  d an  kelengkapan a rs ip  se rta  m em isahkan  

jik a  te rd a p a t duplikasi lam piran  yang  berlebihan.

2. M enganalisa arsip  u n tu k  m en en tu k an  indeks a ta u  ju d u l berkas. Indeks 

h a ru s  singkat, je las, m u d ah  diingat, m encerm inkan  isi a rsip  dan  

bero rien tasi p ad a  k e b u tu h a n  pengguna. Indeks d a p a t berupa: n am a  

orang, n am a  tem pat (wilavah), n am a organisasi, k u ru n  w ak tu , subyek 

(m asalah).

3. M enen tukan  klasifikasi sesua i skem a klasifikasi Pem erin tah  K abupaten  

B rebes [prim er (pokok m asalah) /  sek u n d er (sub m asa lah )/te rs ie r  (sub ­

sub  m asalah)].

4. M eregistrasi a rs ip  sesu a i dengan  form at dafta r isi berkas.

5. M enyiapkan sa ra n a  peny im panan  arsip  ak tif [folder, se k a t (guide), d an  

k e rta s  label], G am bar 1.

6. M enuliskan ju d u l be rkas (indeks) pad a  k e rta s  label d an  leka tkan  pada  

tab  folder.

7. M enuliskan kode klasifikasi prim er (pokok m asalah) p ad a  sek a t I, 

sek u n d er (sub m asalah) pad a  sek a t II d an  ters ie r (sub-sub  m asalah) 

pad a  sek a t III. G am bar 2.

8. M em asukan arsip  ke dalam  folder d an  d isu su n  secara  b e ru ru t se su a i 

kronologis w ak tu  d an  a rs ip  te rm u d a  d ile takkan  di u ru ta n  terdepan .

9. Arsip yang d isim pan  dalam  sa tu  berkas h a ru s  m encerm inkan  sa tu  

proses kegiatan , dari p roses peren can aan , p e laksanaan , dan  evaluasi 

d an  laporan  kegiatan  beriku t lam pirannya seperti foto kegiatan , copy 

tiket, boarding pass, bill hotel, copy k u itan si pem bayaran , dan  

sebagainya.

10. M em buat tu n ju k  silang apab ila  arsip:

M em punyai lam piran  dalam  m edia sim pan  yang berbeda.

M em punyai lam piran  be ru p a  b a h an  yang teijilid.

M em punyai inform asi lebih dari sa tu .

11. Mengisi inform asi tu n ju k  silang p ad a  form ulir tu n ju k  silang. G am bar 3.

12. M enyusun dafta r be rkas dan  dafta r isi be rkas sesua i form at terlam pir. 

G am bar 4.
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13. Fisik a rs ip  yang te rcan tu m  dalam  dafta r isi be rkas dip indai d a n  di 

m asu k an  dalam  aplikasi SIKN.

G am bar 2
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G am bar 3. 

T un juk  Silang

INDEKS : KODE : TANGGAL: 

NO :

LIHAT :

INDEKS : KODE : TANGGAL:

NO :

G am bar 4 

D aftar B erkas

Nama Unit Pengolah / Unit Kerja :

No Kode

Klasifikasi

Uraian Informasi Berkas Kurun

waktu

Jumlah Keterangan

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

D aftar I si B erkas

Nama Unit Pengolah / Unit Keija :

No Nomor

Berkas

Nomor

Item

Berkas

Kode

Klasifikasi

Uraian Informasi Berkas Tanggal Jum lah Keterangan

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (5) (6)

B. P enam bahan  item  b a ru  pad a  berkas yang su d a h  ada

Apabila te rd ap a t p en am b ah an  item  b a ru  kepada  berkas yang su d a h  ada, 

m aka  ta h a p  yang  h a ru s  d ilakukan:
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1. M enganalisis isi inform asi arsip .

2. M em asukan arsip  ke dalam  folder yang su d a h  ad a  sesua i indeks dan  

klasifikasinya.

3. M enam bah isi inform asi arsip  ke dalam  dafta r isi berkas.

4. Fisik item  a rs ip  yang b a m  d itam bah  ke dalam  dafta r isi berkas, 

dipindai d an  d im asu k an  dalam  aplikasi SIKN.

5. Arsip yang d isim pan  dalam  sa tu  be rk as h a ru s  m encerm inkan  sa tu  

p roses kegiatan , dari p roses p eren can aan , pe lak san aan , d an  evaluasi 

d an  lapo ran  kegiatan  beriku t lam pirannya  seperti foto kegiatan , copy 

tiket, boarding p a ss , bill hotel, copy k u itan si pem bayaran , dan  

sebagainya.

C. P enataan  Arsip di Central File

1. M enyusun d en ah  lokasi sim pan arsip  yang berada  di lingkungan  central 

file  Eselon II a ta u  Eselon III te rten tu .

2. M enem patkan filing cabinet di central file  yang m u d ah  d ijangkau secara  

ergonomis d an  am an  baik  fisik m au p u n  inform asinya.

3. M enata folder d an  sek a t di dalam  filing cabinet sesua i dengan  su s u n a n  

pola k lasifikasi Arsip Pem erin tah  K abupaten  Pem alang.

- J ik a  indeks b e ru p a  n am a  w ilayah m aka  p e n a taa n  berkas d iu ru t 

b e rd asa rk an  abjad  n am a  wilayah.

- J ik a  indeks b e ru p a  ta h u n  m aka  p e n a taa n  be rk as d iu ru t b e rd asa rk an  

kronologis w aktu .

4. M enyusun dafta r berkas.

5. M enem patkan dafta r be rkas dan  dafta r isi berkas di laci m eja pe tu g as 

central file  dalam  kondisi terkunci.

6. M enjaga kebersihan  lingkungan central file  dengan  ca ra  m enghindari 

dari ha l-ha l yang m eru sak  arsip  ba ik  fisik m au p u n  inform asinya.
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D. Pelayanan Pem injam an Arsip di Central File

1. P erm in taan  dari in te rna l m au p u n  ekstem al.

2. Mengisi form ulir a ta u  b u k u  reg istrasi pem injam an.

3. M engambil a rs ip  ak tif da ri tem pat peny im panannya b e rd asa rk an  dafta r 

berkas.

4. M enem patkan out guide  sebagai pengganti a rs ip  yang  dipinjam  di 

tem pat penyim panan  ars ip  apab ila  a rs ip  yang dipinjam  sa tu  folder.

5. M enem patkan out sh ee t sebagai pengganti a rsip  yang dipinjam  di 

tem pat penyim panan  arsip  apab ila  arsip  yang d ip in jam  sa tu  lem bar.

6. M enyerahkan arsip  kepada  pem injam  d iserta i dengan  p em b u b u h an  

p a ra f pad a  form ulir pem in jam an a ta u  b u k u  pem injam an.

7. M em eriksa kem bali fisik d an  ju m lah  ars ip  sesua i form ulir a ta u  b u k u  

pem in jam an setelah  a rs ip  d ikem balikan  pem injam .

8. Apabila sesua i, p e tugas arsip  m em in ta  p em b u b u h an  p a ra f pad a  

form ulir a ta u  buku  pem injam an.

9. Apabila tidak  sesuai, pe tugas a rs ip  m em inta  pem injam  u n tu k  

m elengkapi a rs ip  sesu a i dengan form ulir a ta u  b u k u  pem injam an.

10. M enem patkan kem bali a rs ip  di tem pat sem ula  sesua i penem patan  out 

guide  a ta u  out sh ee t d an  m engam bil kem bali out guide  a ta u  out sheet.

E. P en a taan  berkas yang  ak an  d ip indahkan  ke Records Center

1. M enen tukan  kapan  a rs ip  d ip indah  (berdasarkan  JRA d an  frekuensi

penggunaan  d an  d ilakukan  secara  periodik).

2. Menyeleksi a rs ip  yang ak an  d ipindah.

3. M em buat Nota D inas u n tu k  p erm in taan  p e rse tu ju an  pim pinan.

4. M enyiapkan a rsip  yang ak an  d ip indahkan .

M em buat dafta r a rs ip  yang d ip indah .

M em asukan arsip  yang ak an  d ip indah  ke dalam  boks.

M emberi label pad a  boks yang te lah  diisi arsip .

5. M em buat B erita Acara Pem indahan  Arsip.

6. M em buat Nota D inas P em indahan  Arsip.

D aftar Arsip Yang Akan D ip indahkan

No

Urut

Kode

Klasifikasi

U raian/

Deskripsi

Tahun Jum lah Tingkat

Perkembangan

Lokasi

Simpan

Ket

No

Folder

No

Boks
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D aftar Arsip Aktif

KOP SURAT ( 1 )

NOMOR

URUT

NOMOR

SURAT

KODE

KLASIFIKASI

URAIAN INFORMASI 

ARSIP
TANGGAL JUMLAH KETERANGAN

( 1 ) ( 2 ) (3 ) ( 4 ) ( 5 ) ( 6 ) ( 7 )

K eterangan P etun juk  Pengisian :

Kolom ( 1 ) diisi dengan kop lem baga 

Kolom ( 2 ) diisi dengan  nom or u ru t  arsip  

Kolom ( 3 ) diisi dengan nom or su ra t 

Kolom ( 4 ) diisi dengan kode klasifikasi arsip

Kolom ( 5 ) diisi dengan  u ra ia n  inform asi a rs ip  dari se tiap  n a sk a h  d in as

Kolom ( 6 ) diisi dengan tanggal a rs ip  itu  terc ip ta

Kolom ( 7 ) diisi dengan ju m la h  arsip  dalam  sa tu a n  n a sk a h  d inas

Kolom ( 8 ) diisi dengan ke terangan  spesifik dari jen is  arsip , seperti tek stua l,

kartografi, aud io  visual, e lektronik  dan  digital.
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PEMBINAAN PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

BAB IV

A. Sosialisasi P e tun juk  Teknis Pem berkasan  Arsip Aktif di Central File

M aksud dari keg iatan  sosia lisasi P e tun juk  Teknis Pem berkasan  Arsip 

Aktif p ad a  Central File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang 

ad a lah  m em berikan  pem aham an  yang sam a  kepada  A rsiparis, Pengelola 

Arsip Aktif, P ran a ta  K om puter d a n /a ta u  s ta f  TU di central file  yang te lah  

diberi w ew enang u n tu k  m engelola arsip  ak tif di U nit Pengo lah / U nit Kerja 

d im ana  m ereka d item patkan .

L angkah awal dari kegiatan sosialisasi ad a lah  m enyam paikan / 

m em aparkan  isi dari P e tu n ju k  Teknis P em berkasan  Arsip Aktif p ad a  Central 

File di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang, m em berikan  pen je lasan  

tek n is  ta ta  ca ra  p e lak san aan n y a  dan  d ilan ju tk an  dengan p rak tik  ke ija  u n tu k  

lebih m en ingkatkan  p em aham an  tekn is d an  prosedur, m ulai da ri pencip taan  

a rsip  sam pai dengan  p e n y u su tan  arsip .

A dapun di dalam  p e lak san aan  sosia lisasi P e tun juk  Teknis 

Pem berkasan  Arsip Aktif pada  Central File di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang d ap a t d ilakukan  dengan  m etode:

1. Klasikal

Kegiatan k lasikal d ilak sanakan  dengan ca ra  ta tap  m u k a  di dalam  ru an g  

kelas a ta u  ru an g  te rten tu  a n ta ra  penyaji dengan p eserta  pe la tihan . 

Peserta  pe la tih an  m eliputi A rsiparis, Pengelola Arsip Aktif, P ra n a ta  

K om puter d a n /a ta u  s ta f  TU yang te lah  diberi w ew enang dan  

tanggungjaw ab dalam  hal pengelolaan a rs ip  ak tif di U nit Pengolah / U nit 

Kerja d im ana  m ereka d item patkan .

C ara  p e lak san aan  d ilakukan  dengan  m em berikan pen je lasan  kepada 

peserta  sosia lisasi bagaim ana cara  pengelolaan arsip  ak tif yang  baik, 

efisien d an  efektif sesua i p ro sedu r yang berlaku, dim ulai dari ta ta  cara  

p e n g u ru san  su ra t d an  penggunaan  p ra sa ra n a  d an  sa ran a , ta ta  ca ra  

pem berkasan  arsip  aktif, ta ta  cara  p em b u a tan  dafta r arsip , ta ta  cara  

layanan  penggunaan  arsip  aktif, pengam anan  d an  penyelam atan  arsip  

aktif, d an  p en y u su tan  arsip  sesua i dengan  p ro sedu r yang berlaku  

d iPem erin tah  K abupaten  Pem alang.

P ra sa ran a  d an  sa ra n a  yang  d igunakan  dalam  Sosialisasi P e tun juk  Teknis 

P em berkasan  Arsip Aktif pad a  Central File di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang dengan  m enggunakan  proyektor.
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2. B im bingan Teknis

Kegiatan ini m eru p ak an  k e lan ju tan  dari kegiatan  klasikal, yang d ilakukan  

dengan  ca ra  m em berikan  bim bingan tek n is  a ta u  p rak tek  langsung  ta ta  

ca ra  pem berkasan  arsip  ak tif be riku t penggunaan  p ra sa ra n a  d an  

sa ran an y a , ta ta  ca ra  pem b u a tan  dafta r a rs ip  aktif, ta ta  ca ra  m em berikan 

pelayanan  arsip  aktif kepada  pengguna beriku t penggunaan  p ra sa ra n a  

d an  sa ran an y a , pengam anan  d an  penyelam atan  a rs ip  se rta  ta ta  cara  

p e lak san aan  kegiatan  penyusu tan .

B. B im bingan d an  K onsultasi

B im bingan d an  konsu ltas i k earsipan  lebih d ia rah k an  p ad a  

p e lak san aan  pem berkasan  a rs ip  ak tif di central file  dengan  m ateri bim bingan 

d an  k o n su ltas i m ulai dari penc ip taan  arsip  sam pai dengan p e n y u su tan  arsip  

di U nit P engo lah / U nit Kerja.

P e laksanaan  bim bingan dan  k o n su ltas i d ilakukan  dengan 

m em berikan  bim bingan d an  konsu ltasi kepada  A rsiparis, Pengelola Arsip 

Aktif, Pranata. K om puter a ta u  s ta f TU yang telah  d iberikan  w ew enang dan  

tanggungjaw ab di dalam  pem berkasan  arsip  ak tif di U nit Pengo lah / Unit 

Kerja yang m engalam i k esu litan  dalam  hal p e lak san aan  pem berkasan  arsip  

aktif, p em b u a tan  dafta r a rs ip  aktif, ca ra  layanan  a rs ip  aktif, pengam anan  

dan  penyelam atan  a rsip  aktif, se rta  p en y u su tan  arsip  d an  m em berikan  solusi 

yang  tep a t a ta s  pe rm asa lah an  yang ada.
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BAB V

MONITORING DAN EVALUASI PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

A. M onitoring Im plem entasi

Kegiatan m onitoring pem berkasan  arsip  ak tif di central file  

d im ak su d k an  u n tu k  m em an tau  k esesu a ian  im plem entasi P e tun juk  Teknis 

Pem berkasan  Arsip Aktif pad a  Central File di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang dengan  tekn is pe laksanaannya. Apabila ditem ui 

h a m b a tan  dalam  p e lak san aan  pe tu n ju k  p e lak san aan  yang ada, m aka ak an  

d iad ak an  evaluasi u n tu k  m encari solusi pe rm asa lah an  yang tim bul.

B. E valuasi d an  Pelaporan

E valuasi d an  pelaporan  te rh ad ap  p e la k sa n an a an  pengelolaan arsip  

di U nit Pengolah / U nit Kerja d ilakukan  dalam  rangka  m em peroleh m asu k an  

dari A rsiparis, Pengelola Arsip Aktif, P ran a ta  K om puter d a n /a ta u  s ta f TU di 

U nit Pengolah/ Unit Kerja te rh ad ap  p e lak san aan  pem berkasan  arsip  ak tif di 

central file  d im ana  m ereka d item patkan  u n tu k  perbaikan  m enu ju  k earah  

k esem p u m aan .

E valuasi d ap a t d ilakukan  dengan m enin jau  langsung  bagaim ana 

p e lak san aan  pengelolaan arsip  ak tif di se tiap  U nit Pengolah / U nit Kerja yang 

a d a  d an  d itu an g k an  dalam  form at laporan  hasil m onitoring.
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BAB VI

PENUTUP

P etun juk  P e laksanaan  Pem berkasan  Arsip Aktif p ad a  Central File di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang ini m enjadi Pedom an di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang dalam  m elakukan  

pem berkasan  a rsip  ak tif di central file. P enyusunan  P e ra tu ran  B upati ini 

d ilakukan  dalam  rangka  pengelolaan a rs ip  d inam is sebagaim ana  yang 

d iam an a tk an  dalam  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tang  

K earsipan agar k e te rsed iaan  a rs ip  yang  au te n tik  d an  terpercaya  d ap a t 

terjam in , arsip  d a p a t m u d ah  d item ukan  dengan  b iaya m u rah  se rta  am an  

dari segi fisik m au p u n  inform asinya.

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

S alinan  sesua i dengan  aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

SUBYAKTO, SH, MS.i 
^ ^ - J e m b in a  

NIP. 19650218 199203 1 006
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