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PERATURAN BUPATI KARANGANYAR o
- NOMOR 58 TAHUN 2019 :
o B TENTANG -~ |
PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF
B DAN ARSIP DINAMIS INAKTIF |

DENGAN RAHMA'I‘ TUHAN YANG MAHA ESA
' BUPATI KARANGANYAR -

’ Memmbang Gy "_’a‘.:"'i"bahwa Ar31p D1namls Akuf dan Ars1p D1nam1sv:' .

Inaktif merupakan ars1p yang dxgunakan dalaln_‘
o v.vv‘pelaksanaan tugas dan fungm Perangkat Daerah: .

e schmgga harus dlkeIoIa dengan baik dan benar, .

' b bahwa dengan dltetapkannya Peraturan Daerah' o
S Kabupaten Karanganyar Nomor 11 Tahun 2018}“
o v}.tentang Penyelenggaraan Kear31pan, perlu adanya ’

' ':->""pengaturan tentang Pedoman Pengelolaan Ar31p
j , ‘Dlnamm Aktif dan Arsip. Dmamls Inaktif,
L c ;‘bahwa berdasarkan pertlmbangan sebagmmana
. '_'udlmaksud dalam huruf ‘a dan huruf b, perlu
menetapkan Peraturan Bupat1 tentang Pedoman'}, .
o ",‘Pengelolaan Ars1p Dlnarms Akt1f dan Ars1p -

. ’D1nam1s Inakt1f S - :

B _-Méhéingat’ o _1‘.: 1 Undang-Undang Nomor"13 Tahun 1950 tentang

o : fPembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam‘
| ngkungan Prop1n31 Jawa Tengah IR |
2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1997 tentang ,v o
“ vv:Dokumen Perusahaan : (Lembaran Negara' |
~ Republik Indonesia Tahun 1997 Nomor 18,
R K Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indone31a o
~ Nomor 8674) o



3 Undang~Undang Nomor 43 Tahun 2009 Kear31pan '

o '»‘,_(Lembaran Negara Repubhk Indone51a Tahun B

2009 Nomor 152 tambahan Lembaran Negarav
Repubhk Indonesm Nomor 5071), » S
4. ,Undang—Undang Nomor 23 Ta.hun 2014 tentang

| Pemermtahan Daerah (Lembaran Negara Repubhk

_IndoneSIa Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan o

c Lembaran Negara chubhk Indones1a Nomor'_"i _. '

- »5587) sebagalmana telah d1ubah dengan Undang—

Undang Nomor 9 Tahun 20 15 tentang Perubahan o
_‘Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun L

,2014 tentang Pernenntahan Desa (Lembaran =R

o Negara Indonesm Tahun 2015 Nomor 58,
Tmbahan Lembaran Negara Repubhk Indones1a'
~ Nomor 5679); o o

’5»."'>'Peraturan Pemerlntah Nomor 28 Tahun 2012],’
- ":',:tentang Pelaksanaan Undang—Undang Nomor 43 vf o

i Tahun 2009 tentang Kears1pan (Lembaran Negara}if PR

- Repubhk IndoneSIa Tahun 2012 Nomor 53,

R }'I‘ambahan Lembaran Negara Repubhk Indone31a“ | v_f |

~ Nomor 5286); N |
6. Peraturan Kepala AI‘Slp Nas1ona1 Repubhk : '
. Indones1a Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman o

- Pemehharaan Ar31p Dmamls, :

7 ‘Peraturan Daerah Prov1ns1 Jawa Tengah Nomor 1 o

' ';'*_’Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Kearmpan'

. .f.fdl ngkungan Prov1n31 Jawa Tengah (Lembaran o

o 'Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun 2015 Nomor -

, i 1 Tambahan Lembaran Daerah Prov1n81 Jawaf_uv’"

.J;'I‘engah Nomor 75), : -

'8. ' Peraturan Daerah Kabupaten Karangal‘l}’af B ”
e :Nomor 11 Tahun 2018 tentang penyelenggaraan: |

S Kears1pan (Lembaran Daerah Kabupaten':

fKaranganyar Tahun 2018 Nomor 11, Tambahan

o Lcmbaran Daerah Kabupaten Karanganyar
Nomor89) | | B o



- MEMUTUSKAN : ,,

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN
o PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DAN ARSIP
DINAMIS INAKTIF. |

Pasal 1
_ V-Pedoman Pengelolaan Ar31p D1nam1s Aktif dan Arsip
Dinamis Inaktif sebagaunana tercantum dalam
‘Lampiran dan merupakan bagian yang tidak

_ terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 2
Peraturan Bupati ini mula1 berlaku pada tanggal
dlundangkan .
~ Agar setiap orang mengetahulnya memenntahkan' '
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatann‘ya‘ dalam Beﬁta Daerah ’Kabupatén

Karanganyar.
Ditetapkan di ‘Karanganyar

pada tanggal 4 Juli 2019
BUPATI KARANGANYAR,

- TID )
| JULIYATMONO
Diundangkan di Karanganyar ’ :

' pada tanggal 4 Juli 2019
. Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

TTD

SUTARNO '
' BERITA DAERAH K.ABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2019 NOMOR 58

v v Salman sesuai dengan ashnya
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

HKDIDH
199903 1 009




LAMPIRAN. :

~ PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR 58 TAHUN 2019
TENTANG )
PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP

" DINAMIS AKTIF DAN ARSIP DINAMIS
INAKTIF

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DAN ARSIP DINAMIS INAKTIF

A. PENDAHULUAN ,
_ AI‘Slp sebagai salah satu sumber mforma81 terekam, memiliki
millu fungs1 yang sangat penting untuk’ menunjang proses kegiatan
administrasi bagi suatu organisasi. Untuk itu keberadaannya terutama
Aijsip Dinamis Aktif, haruslah benar-benar tertangani secara baik dan
~ benar, karena frekuensi dari penggunaan Arsip Dinamis Aktif itu sendiri
niésih sangat tinggi dan tersimpan dalam jangka waktu tertentu. |
Arsip Dinamis Aktif, disamping butuh penanganan juga harus
didukung dengan adanya ‘sarana dan prasarana kearsipan yang
mémadai. Hal ini untuk menunjang terciptanya administrasi kearsipan
‘ yahg tertib, aman dan nyaman, sehingga ketika arsip tersebut sewaktu-
waktu dibutuhkan dapat secara cepat, tepat dan benar untuk
’ dltemukan dan dlsa_ukan dalam rangka pengambllan keputusan

B. PENGERTIAN
" Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:
1 Daerah adalah Kabupaten Karanganyar.
2. Bupati adalah Bupati Karanganyar.
3 ’ Pemermtah Daerah adalah Bupatx sebagai unsur penyelenggara
" Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan |
E pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Otonom.,
4 - Lembaga Kearsipan adalah Lembaga yang memiliki fungsi, tugas
| dan tanggung jawab di bidang pengelolaaﬁ' arsip dan pembinaan

kearsipan.



 Pencipta Arsip adalah Pihak yang mempunyai kemandirian dan
‘otoritas dalam pelaksanaan fungsi, tugas dan tanggung Jawab d1
N bldang pengelolaan ar31p dlnamls . ‘

: Umt Kears;pan adalah unit kerja yang rnen_] a]ankan tugas fung31 ’

ketatausahaan d1 lmgkungan Perangkat Daerah /Badan Usaha

o Mlllk Daerah Pemermtah Desa Lembaga Pendldlkan
. Orgamsa31 R Pohuk/ Organxsa31 ' Kemasyarakatan |  yang ) |
bertanggung Jawab pada pembmaah ars1p aktxf dan pengelolaan
o ars1p 1na.kt1f '_ ’ o »
Unit Pengolah adalah unit kelja di hngkungan Orgamsas; o
- Perangkat Daerah / Badan Usaha Milik Daerah Pemenntah Desa,
. Lembaga Pendldlkan, _ Orgamsa& POlltlk/ Orgamsas1 : ‘
: Kemasyarakatan yang melaksanakan tugas dan fungs1 tertentu P

© serta mengelola arSIp aktlf ‘

_ Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Kepala Daerah dan

~ DPRD dalam penyelenggaraan Urusan Pemermtah yang menjadl

o kewenangan Daerah - L )

v Badan Usaha ‘Milik Daerah yang selanjutnya d1smgkat BUMD
- adalah Badan Usaha Milik Daerah yang seluruh atau sebaglan -
' besar modalnya d1m111k1 Pemenntah Daerah melalui penyertaaan

| sccara langsung yang berasal dan kekayaan Pemenntah Daerah |

o yang d1plsa.hkan

1.

12,

Pemerlntah Desa adalah Kepala Desa dlbantu perangkat desa _'

: sebagau unsur penyelenggara Pcmermtah Desa

Lembaga Pendldlkan adalah Lembaga Pendldlkan formal yang‘ ‘

terstruktur dan berjenjang balk berstatus negerl maupun :

swasta. -

‘ Kearmpah adalah hal~hal yang berkenaan dengan Ar31p

Ar31p adalah rekaman keglatan atau penstlwa dalam berbaga1 |

" bentuk dan med1a sesua1 dengan perkembangan teknolog1 B

o mformasu dan komumka31 yang dibuat dan dltenma oIehv |

oo Lembaga Negara Pemenntah Daerah Lembaga Pend1d1kan

. Perusahaan, Orgamsas1 pohtlk organlsa31 kemasyarakatan dan : o

perseorangan dalam pelaksanaan keh1dupan bermasyarakatv

berbangsa dan bemegara v



14
- 15,
1.

Ar31p D1nam1s adalah ar31p yang dlgunakan secara langsung ‘
" dalam keglatan penc1pta arsup dan dlslmpan selama _]angka
v waktu tertentu. - ' o

Arsip aktif adalah ar31p yang frekuen31 penggunaannya t1ngg1
}dan/atau terus menerus ’ S o |
ArSlp 1nakt1f adalah ar31p yang frekuenSI penggunaannya telah ,‘
vmenurun - ' o ’
Ar31p Vltal adalah ar81p yang keberadaannya merupakan '

persyaratan dasar bag1 kelangsungan operaswnal pencipta

o | ar31p, tidak dapat d1perbaru1 dan t1dak terga.nukan apablla

- 18,

19.

- rusak atau hllang .
}Ar31pans adalah seseorang yang mem111k1 kompeten31 d1 bldang:
- ,kears1pan yang dlperolah melalui Pendldlkan formal dan/atau
Pendldlkan dan pelauhan kear81pan serta mempunya1 fung31
! tugas dan tanggung _]awab melaksanakan kegiatan kearsxpan |
' Pemberkasan adalah penempatan naskah ke dalam suatu .
E hlmpunan yang tersusun secara sistematis dan, logls sesuai v‘ |
dengan konteks kegiatannya sehlngga men_]adl satu berkas- :

karena memlhkl hubujngan 1nformas:, kesamaan jenis dan

Lo . kesamaan masalah dari suatu Un1t Kerja
- 20.

Pengolahan ArS1p D1nam1s adalah proses pengendahhan Ars1p |
»D1nam1s secara eﬁs1en, cfektlf, dan smtcmatls ‘melalui

penc1ptaan, penggunaan, dan perneliharaan serta ‘penyu5utan. '

C MAKSUD DAN TUJUAN

1.

: Maksud dari penyusunan Pedoman Pengelolaan Arsip D1nam1s

Aktif dan Arsip D1nam1$ 1nakt1f “adalah - sebaga1 acuan bagi

o 'Perangkat Daerah/BUMD, Pemermtah Desa Lembaga Pendldxkan,

Orgamsas1 | Poht1k Orgamsam Kemasyarakatan, ~ dalam

| melaksanakan keglatan pengelolaan ar31p dmamxs

V’I‘u_]uan penyusunan Pedoman Pengelolaan Ar81p D1namls Aktif dan '

Y‘Ars1p Dinamis 1nakt1f adalah tersedlanya pedoman pengelolaan o
| ar31p dmamls bagi Perangkat Daerah/BUMD, Pemerintah Dcsa, |
: Lembaga Pendldlkan _ Organlsa31 Poht1k Orgamsam .

| errnasyér-akatan sesua1 dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku.



i TD}f PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF R

- a. "

b
d

'Asas Pengurusan Surat ) v
Asas Pengurusan Surat Masuk dan Keluar dllakukan secara
B Sentrahsam, artmya bahwa setlap surat masuk dan surat keluar"vv o

darl pemenntah Kabupaten mela1u1 satu plntu untuk

Llngkungan Sekrctanat Daerah melalul Bagxan Umum, : B

';‘ B ngkungan Badan /D1nas melalu1 Sekretanat »

) ngkungan Sekretanat Dewan melalul Baglan Umum, o
. »‘»v:'ngkungan : Kecamatan/Kelurahan/ Desa B melalul o
-‘Sekretanatdan'»‘, SRR [ R
fngkungan Unit Pelaksana Teknls Daerah melalul Sub :
':‘.":'Baglan Tata Usaha ; S L SN -

. Asas Pengorgamsaswln Surat

: ,‘ ﬁPerangkat Daerah dalam proses pengurusan surat terdlrl dan

Umt kear31pan, mempunya1 tugas dan bertanggung Jawab

». dalam keglatan, SR

- 1) 'penerlmaan surat dmas, s

2 pencatatan surat dinas;

N 3) 'pengendahan surat dlnas

4 pengarahan surat dmas A -
" 5) "‘ : penataan dan penylmpan surat dmas dan -
: 6) | penglrlmanan Surat dlnas e
. Tata usaha plmplnan o
C.. :Unlt pengolah mehpuu . . S
- :_1) vdl lmgkungan Sekretarlat Daerah adalah Baglan,

2) di 11ngkungan Badan/Dlnas adalah Sekretanat dan'

'} Bldang, o

B . 3) _: ‘d1 llngkungan Sekretarlat Dewan adalah Baglan

,b 4) di llngkungan Kantor adalah Sub Baglan dan Sek81, o
o 5) di hngkungan Kelurahan/ Desa adalah Urusan; dan - |

6) d1 lmgkungan Umt Pelaksana Tekms Daerah adalah Sub :

Baglan .



3.  Asas Pehyimpanan Surat
Asas penyimpanan surat berdasarkan desentralisasi, yaitu
penylmpanan arsip aktif (surat masuk maupun surat keluar)

dilaksanakan oleh masing-masing unit pengolah

BAGAN
STRUKTUR PENGORGANISASIAN
SURAT

PIMPINAN ‘
LEMBAGA

- UNIT KEARSIPAN (UK)

'UNIT PENGOLAH (UP) E

BAGIAN UMUM
(SEKRETARIAT DAERAH)
' SEKRETARIAT
(BADAN/DINAS)
BAGIAN UMUM
(SEKRETARIAT DEWAN)
SUB BAGIAN TU (KANTOR
- DAN UNIT PELAKSANA
' TEKNIS DAERAH)
‘e SUB BAGIAN UMUM
 (KECAMATAN)
URUSAN UMUM (DESA /
KELURAHAN)

o BAGIAN (SEKRETARIAT
DAERAH)

« SEKRETARIAT DAN
BIDANG (BADAN/DINAS)

« BAGIAN (SEKRETARIAT

'DEWAN)

o SUB BAGIAN DAN SEKSI
(KANTOR DAN UNIT
PELAKSANA TEKNIS
DAERAH)

« SUB BAGIAN DAN SEKSI
(KECAMATAN)

« URUSAN

(DESA/KELURAHAN)

- . RUANG SIMPAN AKTIF

AKTIF (CENTRAL FILE/CF)

" RUANG SIMPAN ARSIP
INAKTIF (RECORDS
CENTER/RC)

RUANG SIMPAN ARSIP
AKTIF (CENTRAL FILE/CF)




4. SaranavPenguvrusan Surat
v a. Kartu Kendali '
Contoh: Kartu Kendali Surat Dinas Masuk

Indeks

Kode v Nomor

Perihal

Isi Ringkés

Dari

Tgl Surat

Nomor Surat | Lampiran

Pengolaﬁ |

Tgl diteruskan Tanda Terima

Catatan -

Lembar I

Lembar II

Lembar III

Cara Pengisian Kartu Kendali Surat Masuk

Indeks
‘Kode

-Nomor urut

| Perihal

'Isi ringkas

Dari

: diisi indeks masalah surat dinas
: diisi kode klasifikasi menurut pola klasifikasi
: diisi nomor urut berdasarkan kartu kendali surat

masuk

: diisi perihal
: diisi ringkasan dari isi surat dinas

: diisi nama instansi/orang yang mengirim surat dinas

tersebut



: ;Tanggal surat dinas  :

'Nomor surat dinas

" Lampiran

- ~ Pengolah o

: Tanggal diteruskan E

 Tanda terima
. Catatan

" dus1 tanggal yang tercantum pada surat dlnas |
._masuk tersebut L v
diisi nomor surat yang tercantum pada surat .

- dinas masuk tersebut ‘ ' ’

: diisi _]umlah 1amp1ran yang menyerta1 surat dlnas ”
g :'masuk terscbut ' o

dllSl nama unit pengolah sesual 1nstruk31 pada
. lembar disposisi ' '

| d1131 tanggal pengmman surat dmas masuk yang -

sudah berisi dlSpOSlSl punpman__ke}umt pengolah v

diisi paraf dan nzirha petu'gasv tata. 'us:aha unit .

’ f pengolah yang menenma surat dmas masuk .
tersebut ' ' |

" i» diisi catatan atau keterangan yang dlperlukan:: '

untuk kepentmgan pengendahan surat dinas

masuk tersebut

: 10x 15cm



Coﬁtoh: Kartu Kendali Surat Dinas Keluar

Ihdeks - | Kode . | No. Urut
Perihal
Isi Ringkas
Kepéda .
Pehgoléh Tgl surat o Lampiran
Catatan
Lembar I | |
Lembar II
Lembar III
© Cara Pengisian Katu Kendali Surat Dinas Keluar :
Indeks - : diisi indeks masalah surat dinas
~ Kode - :diisi kode klasifikasi menurut pola klasifikasi
Nomor urut o diisi nomor urut berdasarkan daftar pengendali
Perihal ~: diisi perihal dalam surat dinas |
Isi Ringkas - : diisi ringkasan isi surat dinas
:Kepada | : diisi kepada siapa surat dinas tersebut diteruskan
- -Pengolah - :diisi unit pengolah yang membuat surat dinas

Tanggal surat dmas diisi tanggal surat dinas dikendalikan
- Lampiran -t diisi beberapa Iembar Iamp1ran yang disertakan
Catatan =~ :diisi catatan yang dlperlukan atau keteranga.n yang
- o perlu dicatat
Ukuran _ :10x15cm



b. Kartu Tunjuk Silang
Contoh: Kartu Tunjuk Silang

vIndeks Kode

Perihal
Isi Ringkas

Kode - | No. Urut

Catatan

Cara Pengisian Kartu Tunjuk Silang :

Indeks R : diisi indeks masalah surat dinas ke 2
Kodé B diisi kode klasifikasi masalah ke 2
Perihal/Isi Ringkas : diisi isi ringkasan masalah ke 2
‘Kode | ©: diisi kode masalah pertama
- Nomor Urut ~ : diisi nomor urut kartu kendali |
Catatan : diiski' catatan yang diperlukan atau keteranga.h—

- v , keterangan yang perlu dicatat |
ukuran ~ :10x15cm |



 c. Lembar Pengantar

1) Lembar Pengantar Surat Dinas Biasa

Contoh:

KEPADA:

LEMBAR PENGANTAR SURAT DINAS BIASA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

NO. URUT

TANGGAL
SURAT
- DINAS

PERIHAL

~ DITERIMA TANGGAL:
~ YANG MENERIMA

CNIP. ceiveiiiereeesieeens

DIKIRIM TANGGAL:
YANG MENGIRIM

NIP. coiiiiniiiiinnnans

' Cara Pengisian Lembar Pengantar Surat Dinas Biasa:

" Kepada - : diisi nama unit pengolah yang dituju

- Nomor urut : diisi nomor urut surat dinas yang masuk

~ Asal surat dinas : diisi dari mana asal surat dinas tersebut

Tanggal surat dinas : diisi tanggal surat dinas yang masuk

Nomor surat dinas : diisi nomor surat dinas yang masuk

Perihal : diisi perihal dari surat dinas

- Ukuran | : ¥ folio




2) Lembar Pengantar Surat Dinas Rahasia

- Contoh:
LEMBAR PENGANTAR SURAT DINAS
RAHASIA
KEPADA :....ooovvveeenenranns
'NO. URUT | ASAL SURAT | NOMOR SURAT | PERIHAL

| RAHASIA RAHASIA

DITERIMA TANGGAL DIKIRIM TANGGAL
YANG MENERIMA YANG MENGIRIM

NIP. i - CNIP. e

Cara Pengisian Lembar Pengantar Surat Dinas Rahasia:

Kepada , . diisi nama unit pengolah yang dituju
Nomor urut : diisi nomor urut surat dinas yang masuk
Asal surat dinas  : diisi dari mana asal surat dinas tersebut

Nomor surat dinas : diisi tanggal dan nomor surat dinas
Perihal | " diisi perihal dari surat rahasia
Ukuran : : ¥ folio



_ d. Lembar Disposisi

' C}_oritoh:t |
LEMBAR DIPOSISI .
PERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
Nomor surat S Tanggal Diterima . :
" Ta‘nggalvsurat Nomor Kendali -~
Dari Diteruskan Kepada R
i Perihal
I_si»Disposisi» LT

| ,Cara Penglslan Lembar DISpOSISl

) Nomor surat

3Tanggal surat R

”Dari‘

" Perihal

- diisi nomor surat dlnas yang masuk o

: diisi per1hal dalam surat dinas tersebut

: diisi tanggal surat yang masuk

3 vdusl dari mana asal surat dmas tersebut' )

B Nomor pencatatan kendah dllSl nomor pcncatatan dalam ka.rtu

. TicKler File Contoh

kendall surat masuk '
Ya fOllO o

_'_”EJJJJJJ] L |

L
.I
L
Ir
FEBRU
. TP
. I.mrumi P ll[

'TICKLER FILE




- Di dalam kotak file terdapat sekat atau gulde Sekat

d1pergunakan untuk mencantumkan tanggal, bulan dan tahun
Jumlah sekat disesuaikan dengan Jumlah tanggal setiap bulan dan

jumlah bulan setiap tahun.

f. Lembar Ekspedisi

Contoh:
| LEMBAR EKSPEDISI
NO. ) ALAMAT TUJUAN TANDA TERIMA
SURAT SURAT |

Cara Pengisian Lembar Ekspedisi:
: diisi nomor surat keluar

: diisi alamat surat yang akan dituju

: diisi paraf yang menerima surat

Nomor surat keluar
Alamat tujuan surat

| }"I"anda terima



. 5.

Prosedur Pengurusan Surat

' a. Prosedur Pengurusan Surat Masuk

1) Prosedur Surat Masuk di Unit Kearsipan

Pelaksanaan kegiatan pengurusan surat masuk di unit

kears1pan dilaksanakan oleh Bagian Umum/Sekretanat/ Sub

Bag1an Tata Usaha dan Urusan Umum dengan tahapan |

sebagai berikut:

a) Kegiatan Pengurusan Suratv Masuk di Bagian
'Umum/Sekretariat/Sub Bagian Tata Usaha dan Urusan
- Umum. | ‘

(1)

@

Penerima Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, penerima surat
dinas melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut:

@

(b)

(c)

(d)

menerima surat yang disampaikan oleh

pengantar pos, telekomunikasi, caraka dan

. perorangan;

meneliti kebenaran alamat surat, apablla surat
dinas salah alamat segera, dikembalikan;
membubuhkan paraf, mencantumkan nama,

dan tanggal

- pada bukti penerimaan surat;

menyortir surat masuk berdasarkan kategon

surat dinas yang boleh dibuka, rahasia dan

pribadi.

Pencatat Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, penerima surat dinas
melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut:

(@)

Membuka sampul/amplop surat dinas yang
kategon surat dinas non rahasia: Apabila alamat

 pengirim tidak tercantum dalam surat dinas,

(b)

maka sampul/amplop " diikutsertakan bersama
surat dinas.

surat dinas kategori non rahasia dilampiri surat
dinas dengah“ Kartu Kendali Surat Masuk
sebanyak rangkap tiga (warna putlh kumng dan
merah), '



3

(d)

(©

informasi yang diisi pada Kartu Kendali Surat

Masuk yaitu nomor urut pencatatan surat, kode

Klasifikasi sesuai dengan permasalahan isi

surat, indeks berkas,asal surat, tanggal surat,
nomor surat, lampiran dan isi ringkas; =~
surat dinas dan Kartu Kendali Surat Masuk

kemudian  dilampirkan lembar disposisi

(rangkap dua warna putih dan kuning) yang

sudah diisi infofmasinya pada kolom tentang
nomor surat, tanggal surat, asal surat (daﬁ),'
perihal, dan nomor pencatatén (agenda surat);
setelah surat dikendali diserahkan kepada
petugas pengendali surat. |

Apabila surat rahasia/ pribadi maka cara

penanganannya sebagai berikut:

(a)

(b)

surat rahasia/pribadi dilengkapi dengan lembar
pengantar rangkap dua (putih dan biru) yang

diisi informasi pada kolom tujuan surat

~ (kepada), nomor urut pencatatan surat, asal

surat (dari), tanggal surat dan nomor surat jika
ada; '

surat ‘rahasia/pribadi dan lembar pengantar
rangkap dua diserahkan kepada tujuan surat
(pada unit pengolah yang diniaksud);_

apabila surat rahasia/pribadi dan lembar
pengantar rangkap dua sudah diterima oleh
petugas/ tata usaha unit pengolah dan diparaf
pada lembar pengantar, maka lembar pengantar o
warna biru diambil dan disimpan di unit
kearsipan berdasarkan unit pengolah yang

disusun secara kronologis.

Pengendali Surat

()

Surat, Kartu Kendali Surat Masuk rangkap 2

(warna kuning dan merah) dan lembar disposisi '




" (lembar I dan I1) kemudiau diserahkan kepada

o)

©

@

"»(a).

: pengarah surat yaltu plmpman unit kear51pan

‘untuk mendapat arahan dlSpOSlSl surat

Selanjutnya surat Kartu Kendah Surat Masuk

~ (merah dan kumng) dan Iembar dlSpOSlSl (Iembar

I dan II) dlserahkan kepada plmplnan Perangkat |

| Daerah untuk mendapatkan disposisi; -~
~ Apabila surat, Kartu Kendali Surat Masuk dan
“lembar disposisi sudah diisi disposisinya oleh -

‘ p1mp1nan Perangkat Daerah maka Kartu Kendah o

o Surat Masuk dllengkapl 1nformasmya pada kolom

e pengolah dan tanggal diteruskan, demikian pula

pada Kartu Kendah Surat Masuk put1h dltata dan ,

- dlslmpan secara kronolog:s, '
@
' 3‘tlckler file secara kronologls,
“ Selanjutnya surat Kartu Kendah Surat Masuk- o
(KKSM) (merah dan kunlng) dan lembar dlSpOSlSl o

“lembar 1 dlserahkan kepada umt pengolah |
Apablla Kartu Kendah Surat Masuk kunmg o

‘_ Menylmpan lembar dlSpOSISl Iembar II pada

sudah diparaf oleh petugas (tata usaha unit

- pengolah) . maka diambil ~dan dlslmpan“

- berdasarkan unit pengolah dan d1susun secara

: kronologls
i Pengarah Surat v
Dalam melaksanakan tugasnya pengarah surat | |

dinas melakukan keglatan kegiatan sebaga1 berikut:

menenma surat dlnas yang sudah dlSCI‘tal Kartu

| o Kendah Surat Masuk (rangkap dua) dan lembar

(b)

d1m1ntakan dlSpOSlSl kcpada plmplnan 1nstan51

‘dISpOSlSl (rangkap dua) dan pengendah surat.

menehtl kebenaran kode lda81ﬁkas1, indeks dan o
isi ringkas surat. ’

meneliti kcbenaran 1nforma31 surat ‘yang akan



setelah surat diisi dlSpOSlSl oleh plmplnan

1nstan31 kemudran menentukan unit pengolah |

pada Kartu Kendah Surat Masuk sesuai isi

| - f 1nforma81 pada lembar dlSpOSlSl dan membubuh1 :

" ’: paraf dan tanggal penyelesalan pada kolom. :

@

tanggal penyelcsa1an surat. - v o
surat, Kartu Kendali Surat Masuk lembar

- dlSpOSlSl yang sudah lengkap diisi dlSpOSlSl oleh
' pimpinan, ‘ kemudran v“dvl_scrahkan ‘kepada

pétugas uhit kearéipan (pengendali surat) untuk

- | dikirim ke unit pengolah sesua1 dlsp031s1 surat

(@)

)
- ‘L' ’Masuvk rangkap dua (kuning, merah) dan lembar.

)

melalui petugas pengmm surat

: (5) Pengmm Surat - ,
o Dalam melaksanakan tugasnya, pengirim surat dlnasv
melakukan keglatan-kegratan sebagaJ benkut

menerima surat. dlnas dan Kartu Kendah Surat .

Masuk rangkap dua (kunlng, merah) dan lembar’.v '

) '”dlspos181 put1h dari unit kearsipan untuk segera B

diserahkan ke unit pengolah yang dituju;
setelah -surat, dinas dan Kartu Kendali Surat

» dlSpOSlSl putlh d1ter1ma dan kartu kendah surat |
"'masuk kuning dlparaf oleh petugas Tata Usaha ‘ |

 unit pengolah kemudian Kartu Kendah Surat "

‘Masuk kunmg diambil untuk dlserahkan'

kembali kepada petugas di unit kears1pan ’

Peny1mpan Berkas Kartu Kendali Surat Masuk
(@)

.

)

menenma Kartu Kendali Surat Masuk kunlng

- yang sudah dlparaf oleh petugas Tata Usaha
'Umt Pengolah o

' rnenylmpan Kartu Kendah Surat Masuk kunmg‘:

pada kotak kartu kendah berdasarkan umt o

” pengolah dan dlsusun secara kronologls |

apabila  surat masuk 'merupakan surat o

’rahas1a/ pnbadl, maka lembar pengantar ‘blru )

.d131mpan berdasarkan unit pengolah dan f

' d1susun secara kronologrs



(d menyimpan lembar ‘dispo's,isi (lembar II) pada
kotak tickler file disﬁéun secara kronologis.

(e} ~melakukan layanan pengecekan informasi surat
masuk melalui Kartu Kendali Surat Masuk
(kuning atau putih) dan lembar pengantar biru

maupun lembar disposisi (lembar II).

2) Prosedur Surat Masuk di Unit Peiigolah-

Satuan kerja yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan
‘pengurusan surat masuk di unit pengolah terdiri dari: |
‘a) tata usaha unit pengolah, fungsi ini dllaksanakan oleh staf

masing- masmg bidang/ baglan seksi, urusan;

b) p1mp1nan Unit Pengolah, fungsi ini dilaksanakan oleh
Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Baglan, Kepala Sub
Bagian Tata Usaha;

¢} unit/unsur pelaksana yaﬁ:u Kepala Sub Baglan/ Sub

| Bidang/ Seksi/Urusan dan staf; ’

d) petugas Central File.

Dalam rangka proses pengurusan surat masuk yang berada
di tata usaha unit pengolah dilakukan melalul kegiatan-
keglatan yaxtu sebaga.l berikut :
| a) Kegiatan Pengurusan Surat Masuk di Tata Usaha Unit
Pengolah ' '
‘Dalam melaksanakan tugasnya, pimpinan unit pengolah
melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut:
(1) menerima surat dinas, Kartu Kendali Surat Masuk
’ ,merah dan lembar disposisi putlh dari petugas Tata
~ Usaha Pengolah;
(2) meneliti naskah dlnas dan lembar dlSpOSlSl serta Kartu
' Kendali Surat Masuk yang dlsampalkan petugas tata
* usaha pengolah tentang kebenaran bahwa surat dinas
 tersebut dztujukan bagi unit pengolahnya
(3) “setelah membaca isi surat dinas dan dlsposmmya
- kemudian membubuhkan disposisi kepada pelaksana

| " pada lembar disposisi. Setelah itu surat, lembar



 : :;dlSpOSlSI lcmbar I dan Kartu Kendah Surat Masuk -
o fmerah dlserahkan kepada petugas Tata Usaha -
o .vf:PengoIah untuk dlteruskan kepada pelaksana untuk .

,_penyelesauan tugas R

. b) Keglatan Pengurusan Surat Masuk d1 Urllit/Unsll‘ir:v -
- _Pelaksana L : U
- Dalam | melaksanakan tugasnya, unlt pelaksana '
’ melakukan keglatan-keglatan sebaga,l benkut _
(1) menenma surat dinas dan Iembar dlspos1s1 Iembar 1
B _dan petugas tata usaha pengolah '
2) .menehn surat dmas dan lembar dlspos131 Iembar I .
| byang dlsampalkan oleh petugas tata usaha pengolah
o tentang kebenaran surat dinas ‘tersebut catatan B
| 'vmstruk81 atau 1nforma31 dltujukan bag1 unltnya, - ‘
) {,‘melaksanakan tugas sesuai 1nstruks1 atau dlSpOSlSl’vf .
| ,‘ surat Apablla mas1h perlu dldlSpOSlSlkan kepada
o "pelaksana (stai) maka memben catatan lnstruks1 pada' o

i tb;j lembar dlsposm lembar I. Setelah se]esa.l memben

""vtlndak langut surat segera mengembahkan surat dan S

lembar dlSpOSlSl lemba_r | kepada petugas tata usaha . , b.
umt pengolah untuk dlslmpan L ) o
c) Petugas d1 Central Flle Tata Usaha Pengolah | o
»‘ Dalam melaksanakan tugasnya, ' antara la.m melakukanv'_» v
keg1atan-keg1atan sebaga1 benkut ' o | |
(1) menerlma surat Iembar d1sp05151 put1h dan memben paraf : : |
pada Kartu Kendah Surat Masuk kumng d1serahkan. -
kepada petugas penglrlm dari umt kears1pan |
(2) menyampalkan surat lembar dlSpOSlSl putlh dan Kartu}' |
Kendall Surat | Masuk merah kepada plmpman unit '
pengolah untuk mendapatkan arahan d1spos.131, ‘ |
(3) menenma surat lembar dlSpOSlSl putlh dan Kartu Kendali "
- Surat Masuk merah yang sudah bens1 arahan dlSpOSlSl :
dan plmpman umt pcngolah d1sampa.1kan kepada unit |

| .
pelaksanaannya, E

., o .
I



(4) kartu Kendali Surat Masuk merah diisi pada kolom catatan
tentang tujuan disposisi kepada unit pelaksana dan
disimpan berdasarkan subyek masalah. Selanjutnya surat,
lembar disposisi putih diserahkan kepada unit pelaksana
untuk ditindaklanjuti sesuai kepentingan surat;

(5) menerima surat dinas dan lembar disposisi putih yang
sudah selesai ditindaklanjuti oleh unit pelaksana;

(6) menyimpan surat dan lembar disposisi putih yang tetap
nienempel menjadi satu berdasarkan masalah;

(7) melaksanakan layanan peminjaman arsip. Apabila
pengguna arsip di lingkungan unit kerja pengolah
menghendaki pinjam arsip, maka arsip yang dipinjam

dicatat dalam formulir peminjaman.




UNIT KEARSIPAN -

UNIT PENGOLAH

PIMPINAN UNIT -

" Tata Usaha .

o Paraf Kartu'

" Kendali Surat
Masuk,' Lembar
Pengantar

® Simpan Kartu

- Kendali Surat

" Masuk merah

© - flembar v
Pengantarkel

. Méhyerahkan

" suratke, Pimp.

. Unit Pengolah

- KEARSIPAN .
_ (PENGARAH)
., PENERIMA ‘Ruang Simpan
PENGIRIM | aktif
e cek oSimpan Kartu
. kebenaran . | endalisurat -~
‘o_Membuka. - . o Masuk ;Sutih .
Cosurat || | - | secara
ozmengidentifik .- - | kronologis
C o asi v L #Simpan Kartu
i o Kendali Surat
. Masuk Kuning
« Simpan Lemba‘r‘
Disposisi ke Ii
. —¥——
Surat penting - | Swrat penting .
e Dputh . - {1 : | o Lembar Disposisi
-+ kuning -l - | - Lembaridan Lembaril
* Kartu Kendali | .» Kartu Kendali Surat o
- SuratMasuk |~ Masuk Putih, merah,
putih, merah, - -
kuning
Suratbiasa - | © Suratbissa.

—1 :  Suratrahasia ‘ ~ - Suratrahasia =

PIMPINAN UNIT
PENGOLAH .

Surat penting:
Lembar Disposisi

Surat biasa:
pelaksana di Unit
Pengolah

Surat rahasia:

_sesuai alamat surat

Surat pribadi: ’

sesuai alamat surat .

" Ruang simpan aktif

(central fite)

" _ Surat pribadi I Surat pribadi - ‘ J

surat yang sudah
- ada disposisi

PELAKSANA UN(T
© PENGOLAH

: Sura; yang
selesai
_ ditindaklanjuti




o b Prosedur Pengurusan Surat Keluar o S

,Prosedur Surat Keluar dllaksanakan secara sentrahsasr

mela1u1 ‘unit kcarmpan di Baglan Umum/ Seketarxat/ Sub

: Bag1an Tata Usaha/ Urusan Umum Unit ker_la yang terhbat

‘dalam proses pengurusan surat keluar adalah lepman Umt |

Pcngolah Umt Kears1pan dan leplnan Instansi.

1) Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Unit Pengolah

. Kegratan ‘pengurusan surat keluar di tata ‘usaha unit j

h pengolah dllaksanakan oleh petugas central file tata usahaj .

unit pengolah dengan keg1atan sebagai benkut

: a)

. by
‘: ~lembaga.

e}

melakukan pengetlkan net konsep surat keluar yang |
dibuat oleh pxmpman unit pengolah

mermntakan pengesahan surat keluar kepada plmpman v B

memmtakan penomoran surat keluar dan cap dmas

L kepada petugas pengendah surat keluar d1 unlt,

e keluar di unit keaISIpan dan Kartu Kcndah Surat Keluar o

-~ kearsipan.
4
surat keluar di umt kear81pan untuk d1proses B

menyerahkan surat keluar kepada petugas pengendalr

pengendahan dan pengmman ke alamat tu_]uan surat.
‘menenma pertmggal surat keluar beserta Kartu Kendah . ]

~Surat Keluar merah dan petugas pengendah surat

kumng diberi paraf untuk dlslmpan oleh unit kearmpan' k

, sebagau buktl telah melaksanakan penglnman surat

keluar.

meny1mpan Kartu Kendall Surat Keluar merah dan

v pertmggal surat berdasarkan subyek masalah.
' Penylmpanan Kartu Kendah Surat Keluar merah 1n1

: }sebagal bukt1 pengmman surat keluar dan sarana

o bantu penemuan kembah surat di unit pengolah

: memberkas dengan surat masuk di central ﬁle

Com)

menylmpan berkas pertmggal surat di ﬁllzng cabmet

memben layanan pemlnjarnan arsip bag1 pengguna

arsrp d1 hngkungan umt kerja pengolah



2] Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Unit Kearsipan -
Keg1atan pengurusan surat keluar di unit kearsipan
dilaksanakan oleh Bagian Umum/Sekretariat/Sub Bagian
Tata Usaha/Urusan Umum. |

Dalam melaksanakan tugasnya pengendali di surat dinas
di unit kearsipan melakukan kegiatan-kegiatan sebaga1
berikut: ' ‘
a) menerima surat keluar yahg sudah lengkap (jumlahnya
B surat sesuai tujuan surat keluar) dan dapat pengesahan
_dari pimpinan lembaga yang bersangkutan;

b) melakukan penomoran dan memberi cap dinas pada
surat keluar » v -

c) mengecek kelengkapan surat keluar yang akan diprosés
. pengiriman ke alamat tujuan surat;

d) mencatat pengendahan surat keluar kedalam kartu

- kendali surat keluar rangkap dua (kuning dan merah);

e) menyerahkan pertinggal surat beserta Kartu Kendali

~Surat Keluar merah kepada petugas tata usaha unit
pengolah, sedangkan Kartu Kendali Surat Keluar
kuning dimintakan paraf sebagai tanda bukti bahwa

 surat keluar diproses dan dikirim ke alamat yang dituju;

) kartu Kendali Surat Keluar kuning disimpan
berdasarkan unit pengolah '

g) memberi sampul pada surat keluar,

h) menyerahkan surat keluar yang sudah lengkap kepada
- petugas pengirim surat dilengkapi dengah lembar
ekspedlsl surat keluar; v o »

i) mengecck lembar cksped181 surat keluar bahwa surat
keluar pada hari tcrsebut sudah terkirim ke alamat
tujuan surat; ‘ | o |

h penyifnpanan lerribar - ekspedisi surat  keluar

- berdasarkan tujuan surat.



ALUR SURAT KELUAR

UNIT PENGOLAH .

PIMPINAN UNIT
PENGOLAH

e Membuat konsep
» Paraf net konsep surat

* UNIT KEARSIPAN

PIMPINAN

LEMBAGA

TATA USAHA PENGOLAH

e Pengetikan konsep surat

* Memintakakan pengesahan
surat ke pimpinan

» Memintakankan penomoran,
cap dinas ke Unit Kearsipan

» Memintakankan pengendalian
surat keluar ke Unit Kearsipan

R. SIMPAN AKTIF {CENTRAL FILE)

» Simpan Kartu Kendali Surat -
Keluar merah ‘

o Simpan pertinggal surat keluar
memberkas dengan surat

. masuk

* Layanan peminjaman

PENERIMA (PENGENDALI
SURAT)

. Suratyg
sudah

» Mengesahkan net konsep
surat keluar kepada
pimpinan

- e« Membubuhi nomor dan cap

. dinas
¢ Mengendalikan surat keluar

dengan Kartu Kendali Surat

Kelua merah, kuning

¢ Menyerahkan pertinggal
surat keluar & Kartu Kendali
Surat Kelua merah ke Unit
Pengolah

o Mengirimkan surat keluardg

- dicatat dalam lembar
ekspedisi rangkap 2 (putih,
kuning)

disahkan
pimpinan

'

Surat keluar siap
dikirim sesuai
alamat tujuan




v6. Penataan Berkas

| | a. Peralatan-peralatan yang diperlukan dalam penataan berkas
meliputi: | | |
1) Sekat (guide)

a) kegunaan: ‘

(1) petunjuk/pemisah antara pokokurusan satu
dengan pokok urusan yang lain, beserta
perinciannya;

(2) petunjuk adanya hubungan antara sub urusan satu
dengan sub urusan yang lain, atau sub urusan
dengan sub-sub urusan dalam pokok urusan;

 (3) membedakan tingkat-tingkat urusan; | |

- (@ sekatl : memberikan petunjuk pokok

masalah (primer), contoh:

,  kepegawaian _
() sekatll : memberikan petunjuk  sub
" | masalah  (sekunder), contoh:
: mutase |
() sekatlll : memberi petunjuk  sub-sub

masalah (tertierj, contoh: jenis
mutase | |
(4) memudahkan dalam menelusuri seluruh kumpula
berkas; | | ,
(5) membedakan himpunah berkas satu dengan yang
lainnya (untuk penataan berkas yang tidak

berdasarkan pola kearsipan).

b) bentuk: |
| berdasarkan tempat menyimpannya, sekat ada dua
macam yaitu: | ; |
(1) sekat dehgan tab di atas untuk penataan berkas
dalam filling cabinet (almari arsip) sebagaimana
pada gambar 1;
(2) sekat dengan tab di samping untuk penataan berkas
dalam almari/ rak arsip sebagaimana pada gambar
2;



© sub masalah |

Pokok masalah T—‘ 147 ~ sub-sub masalah
I — 140 m |-
| 11 |
100 Sekat I

gambar 1: sekat dalam penataan berkas di filing cabinet

Sub-su}b" masalah | HI

- Sub masalah « | II

pokok ‘:masalah <+—| sekatl

gambar 2: sekat dalam penataan berkas di almari /v rak arsip

c) Folder
‘ Folder adalah map untuk penyimpanan arsip, sehingga
“arsip dapat tersimpan dalam satu wadah baik secara
seri, rubik étaupun dosir, pada folder terdapat tab yang
berfungsi untuk mencantumkan tifle dan kode
kearsipan. |

Bentuk folder sesuai dengan tempat penyimpanannya

ada dua: » ,
(1) folder dengan tab diatas sebagaimana pada gambar

(2) folder dengan tab di samping sebagaimana pada

gambar 4;



2em / TAB \

- 35,5cm .

 gambar 3: folder dengan tab di atas

L gambar 4i: folder dengan tab 'di"samr)ing

Ad) : lemg cabmet (alman arSIp) » v _
| szllng cabmet adalah tempat untuk menylmpan arsip
| - dmam1s aktif, didalam suatu sekat dan folder secara
| .Verukal dalam IaCI-Iacmya, dimana penyusunan selalu _‘ |
dlawah dan 1a01 atas ke bawah sebagalmana pada

gambar 5
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gambar 5: filing cabinet tampak depan dan samping

€)

Rak Arsip (rak almari terbuka) -
- " Selain dengan filing cabinet, penyimpanan
- arsip dinamis aktif dapat menggunakan rak arsip. Di
~dalam rak arsip, sekat dan folder yang berisi arsip
diatur secara lateral selalu dimulai dari kiri paling
- atas ke kanan kemudian ke bawah dari kiri ke kanan
dan seterusnya. ' '

- Sebagai sarana ‘simpan untuk arsip yang

- memiliki ‘ukuran surat A4/ folio terdapat 2 jenis,

yakni almari terbuka (rak misalnya) dan tertutup
seperti filling cabinet. Penggunaan rak lebih murah
dibandingkan  menggunakan  filling  cabinet.
Keuntungan dengan menggunakan alat simpan ini
antara lain untuk mencari folder juga lebih mudah,

- karena tidak perlu membuka laci sebagaimana pada

filling cabinet.
Dengan rak terbuka dimungkinkan mencari
arsip dapat lebih dari satu orang tanpa harus bérdesak-

- desakan. Lebih efektif lagi jika-menggunakan guide

dan folder berwarna (kode warna) sehingga kesalahan
dalam penempatan kembali folder dapat dihindarkan.




o Kelemahan penggunaan rak terbuka antara lain
| : keamanan kurang teljamm, aman terutama pencunan
o debu : atau ‘ bahaya kebaka.ran Jika kurang

| pengawasan, setiap orang yang lewat dapat mengambll'

- atau memindahkan folder. - e

o Jika ter_]ad1 kebakaran folder akan leb1h mudah rusak

h A»"Vkarena api rnaupun air aklbat pemadam kebakaran |
| Adapun kesuhtan membaca title dan kode pada tabv'v-

R gulde atau folder dapat dlata31 dengan penullsan secara -

o . vertlkal

nH Rotary (Alat penylmpan berputar)

Alat penylmpan ar31p secara berputar, alat 1n1 dapat |

"dlgerakkan secara berputar 'sehmgga dalam

B ':'penempatan dan penemuan kemballnya t1dak banyak o

o vv membutuhkan tenaga Keuntungan lamnya sangat -
'7‘ v menghemat tempat Jlka d1band1ngka.n dengan ﬁllmg ‘
cabmet ataupun rak M1sa.lnya 2 fi llmg cabinet akan'. |

. memerlukan tempat sekltar 2 (dua) meter persegl atau

1 sek1tar 90- 100 cm (sembﬂan puluh sampal dengan o

_seratus sentlmeter) memanjang Jlka menggunakan' :

, "alat rotary ini untuk satu unit (terdm dari 3 atau 4
. tlngkat) memerlukan tempat kurang 1eb1h hanya 1 25 o
B '_m“ (satu koma dua puluh 11ma meter perseg1) ’
| Sebagalmana menggunakan ﬁllmg cabmet dengan i

T S1stem berputar 1n1 Juga dapat dlterapkan s1stem :
;pengkodean ba1k dengan kode Warna ataupun kode. ' 

ﬂ Iamnya sepertl klas1fika31

. 7 : Mckamsme Penataan Berkas

ab

E Pengorgamsasmn Ars1p _ -
- PengorgamsaSIan ars1p bertuJuan untuk memudahkan dalamv .

o penyimpanan arsip- dan penemuan kembah ars1p Apablla.

. ) - ;1nstans1/ orgamsasx mengaba;kan penylmpanan ar31p akanv
o 'beraklbat pada kesuhtan dalam penemuan ‘kembali atau}-

. penyusutan arsxp Namun demlklan pedoman penataan



| bcrkas 'sudah tersedla apablla t1dak memperhaukanﬁ

- pengorgamsa31an ars1p dapat dlpastlkan akan mengalarm, |

kesuhtan dalam menangam arsxp

Pada dasarnya pengorgamsasmn peny1mpanan arsip

RE aktif ada 3 (tiga) macan, yaltu

)

‘,}}Sentrahsas1 o S o
o sttem peny1mpanan ar31p secara sentralisasi yaltu

peny1mpanan semua arsip ya.ng ter01pta oleh suatu . o

o orgamsa31 secara terpusat pada satu lokas1 atau blasa

S l-dlsebut dengan central ﬁle Slstem ini biasa dlplhh ‘,

- untuk orgamsam berskala kecil dengan volume ar31p"

" sedikit dan lokasi kantor terpisah - dengan’ tempat' .
"»‘penylmpanan arsup Dalam 31stem sentral1sas1 semua
ar31p d1sxmpan dengan aturan dan prosedur penemuanv
kembah yang sama. - o |

2) Desentrahsasx

Slstem penylmpanan ar31p secara desentrahsas,l ya1tu}

. penyimpanan arS1p yang tercxpta pada masmg-masmg -

: ~ unit kerJa Dengan demlktan masmg—masmg unit kelja

: memlhkl fungsi sebaga; central file. |

- Penempatan sistem desentrahsam dldasarkan pada

: beberapa pertlmbangan, antara lam

 a) lokasi kantor/organisasi relatlf luas atau bahkan

terp1sah gedung perkantorannya

b) unit kerja yang berkepentmgan terhadap ars1p yang

-tersxmpan hanya 1 (satu),

“ C) tmgkat pemanfaatan 1nformas1 ar31p tinggi; dan R
'd) ~volume arsip besar. S
Pennasalahan yang tlmbul pada szstem desentralzsam,‘ "
.- yaztu - |

' a) tzap umt kelja mempunyal peluang mem111k1 31stem‘ ’

o penylmpanan tersendln, sehlngga mengalnbatkan A

. pemakalan sistem kearmpan tidak seragam,

" _b)v'ftldak semua arsip yang terkait. dlsnnpan secara

‘ bersama-sama (tldak memberkas),

. c) teqadx pcngadaan / dup11kaS1 arsip yang berleblh



3

‘d) memerlukan sarana dan prasarana yang leblh -

banyak dan o

e) keamanan ars1p kurang ter_laga

DeSentraIié'aéi terke‘rida.li'(Kombinasi Sentralisasi dan

. Desentrahsasn) ‘ v
, Slstem ini membuka peluang bag1 unit ker]a untuk
menylmpan dan memehhara arsip aktifnya dlmasmg-

,masmg umt kerja tetapl tetap mem111k1 smtem

pengawasan secara sentral yang dipimpin oleh seseorang :

fyang dlbentanggung ]awab dibidang kear31pan dalam y

1nstans1/ organ1sa31 yang bersangkutan Tanggung _]awab |

 tersebut mehputl

a) mengontrol sistem’ kearsupan yang dlterapkanv'

orgamsam, dan

| b) mengoperasmnalkan prosedur-prosedur dan mstem i

~ kearsipan yang dlterapkan

| Masalah yang sering muncul pada penerapan 31stem ’

- descntrahsaSI terkendah (kombma:n) yaitu:

| ":',a) ar81p yang sahng terkaut txdak dlsxrnpan pada satu»» ’

tempat dan.

o b) penyimpangan prosedur dapat terjadl
‘Suatu 1nstan31/ orgamsam memlhh system kombmas; o
’dengan pertlmbangan }_ - |

o a) untuk menekan pengadaan/ duplikasi;

o "»‘ b) ‘memudahkan dalam pengendahan dan pengawasan,

<) menempatkan pegawa1 yang benar-benar paham-

~ tentang kcar31pan dan sistem kcars1pan orgamsas1 :

"dan

| d) j keseragaman dalam sistem penylmpanan v
~ Dari uralan tersebut dlatas ada beberapa hal yang perlu
’dlperhatlkan oleh suatu 1nstan31 dalam menetapkan -
E ﬁ 0rgan1sas1 penylmpanan ar31p, yaltu |
- a) v.besar kecﬂnya 1nstan31 ] orgamsasx,
b) Volume arsip yang terc1pta

c) beban kerja; dan

R d) .lokas;penylmpanan arsip.



b.

~ Prosedur pemberkasan

Untuk mengetahui prosedur pemberkasan harus mengetahui

" prinsip-prinsip umum sebagai berikut:

1) Prinsip-prinsip umum

a)

b)

d)

bentuk berkas harus self mdexzng yang berarti
susunan berkas tertata sedemikian rupa, sehmgga
berkas akan dapat menunjukkan apa dan dimana -
berkas-berkas tersimpan;

arsip dapat diberkaskan baik berdasarkan
sistem angka (numerik), sistem abjad (alfabet),
sistem masalah (subjek), sistem geografi dan sistem
kronologis sesuai dengan tujuan, kegunaan dan
bentuk arsip; *

arsip-arsip yahg merupakan  bagian-bagian
langsung dari satu pefsoalan diberkaskan menjadi
satu berkas baik surat masuk maupun surat
keluar dengan masalah yang sama; |

arsip yang disimpan berdasarkan pada klasifikasi |
arsip. Arsip yang disimpan‘ berdasarkan pada
klasifikasi antara lain, arsip hasil surat menyurat
(korespondensi), hasil penelitian, penyelidikan

kasus dan sebagainya. Sedangkan arsip yang diatur

‘berdasarkan abjad misalnya arsip kepegawaian

arsip yang diatur berdasarkan angka seperti arsxp
keuangan (vouchen) dan sebagamya dan
untuk memudahkan dalam menentukan dan

' penemuan kembali arsip diperlukan indeks yang

dituangkan dalam kode-kode tertentu (numeric,
alphabet) |

2) Prosedur Peinberkasan

a)

memisahkan arsip dalam kelompok-kelompok
menurut masalah dan sub-sub masalah sesuai
dengan pola klasifikasi dan keadaan arsip ~ yang
bersangkutan; dan | | }'



- b) meneliti arsip tersebut apakah sudah dibenarkan
untuk disimpan dengan melihat tanda disposisi dari
pimpinan bahwa arsip tersebut sudah boleh
disimpan, selanjutnya meneliti apakah arsip
terscbut merupakan arsip tunggal atau
berkelompok/ memberkas, kalau termasuk arsip
berkelompok/ memberkas sebagai hasil dari suatu
prbses administrasi, maka arsip tersebut harus
disusun lengkap dalam satu folder (meliputi naskah
dinas masuk, naskah dinas keluar/jawaban dan
lampirannya). Apabila arsip belum
disatukan/memberkas maka harus dicari agar
menjadi lengkap (memberkas).

c¢) memadukan/menyatukan arsip yang merupakan
bagian-bagian Iémgsung dari satu persoalan yang
semula penyimpanannya tersebar menjadi satu

berkas atau menjadi satu urutan;

- d) apabila arsip tersebut belum jelas/belum tercantum

kode klasifikasinya, diteliti inti masalahnya untuk
selanjutnya diteliti kode klasifikasi arsip yang
befsangkutan untuk menentukan penyimpanannya;
~ e) mempersiapkan tunjuk silang bagi arsip yang
mempunyai lebih dari satu masalah;
f) penggunaan dan penempatan sekat: .
(1) pokok masalah menggunakan sekat pertama
- dengan tab ditempatkan disebelah kiri di dalam
filing cabinet (dilihat dari hadapan kita);

(2)' submasalah menggunakan sekat nomor (2)
dengan tab yang ditempatkan sebelah sekat
pertains: y T o

(3) sub-sub masalah digunakan sekat ketiga
dengan tab yang ditempatkan setelah sekat ke
dua. | | . ‘

g) penggunaan dan -pene’mp‘atan folder;
(1) folder setelah diisi arsip pada tabnya
- dicantumkan titel/indeks masalahnya sebagai

tanda pengenal seluruh arsip yang ada



didalamnya (titel pada hakekatnya merupakan
' caption/indéks dari arsip tersebut); | '
(2) folder isinya- dibatasi jangan terlalu banyak
 karena akan hampak tidak rapih dan tidak akan
terbaca kode klasiﬁkasinya. Apabila suatu
masalah/sub masalah volunienya‘ sangat
banyak dapat digunakan folder lain dengan‘
 diberi kode klasifikasi dan masalah yang sama
‘serta diberi nomor urut dengan angka romawi (I,
Il dan bseterubsnya); , |
(3) satu folderl hanya untuk satu masalah/sub
maéalah; » '
(4) arsip di dalam folder diletakan searah dengan
foldernya |
(5) kop surat berada di bagian tepi sebelah ‘kanan
apabila kita menghadap sehingga apabila folder
‘tersebut  dibuka kode masalahnya dan
nomornya bisa dibaca;
(6) folder yang telah berisi arsip harus diletakan
- tegaklurus dengan tabnya ada di sebelah kanan
dan mengarah ke depan; |
*(7) urutan penyimpanan folder harus sesuai/sama
dengan urutan pola klasifikasi dan senantiasa
berada dibelakang sekat yang sesuai dengan
- klasifikasi. H |
h) menyusun arsip-arsip yang sudah jelas kode dan
| permasalahannya dalam folder kemudian ditata
' dalam filing cabinet atau sarana penyimpanan lain

yang telah disiapkan sekat-sekatnya.

3) Penggunaan Arsip Fasilitatif
~Yang termasuk ~ kategori arsip faSilitatif
~adalah arsip masalah kepegawaian dan masalah

keuangan.



| _b)

a) Penataan Ar31p Kepegawman _ .
- Arsip kepegawalan dapat dlkategonkan kedalam dua N
'vkelompok yakm ' v S | |
(1) ars1p mengena1 masa]ah kepegawman secara
o umum, yaltu mehputl surat-m enyurat dalam ‘_
rangka pengelolaan kepegawman Penataan

ar31p/ berkasnya sama seperti penataan .

| arsip/ berkas di Unit Pengelola lamnya ya.km o

: dlsusun secara lengkap sesuai rangkalan proses '

' ",penyelesmannya , |
" (2) arsip-arsip = yang menyangkut ' data o
o pribadi o tlap tlap pegawal Adapun cara .

o penataannya diatur sebaga1 berikut: _
S (a) d1kelompokan sesuai Instansmya dlmana
B pegawa.l : tersebut bekerja dalam setlap
. kelompok dlsusun menurut urutan Nomor -
 Induk Pegawa.l atau daftar menurut abjad, |
~ dan ST
" (b) dalam data prlbadl pegawa1 hanya d181mpan
 arsip-arsip ashnya, ‘sedangkan untuk ‘_
k»élengkap‘anv chpmahkan dari file tersebut
akan :»tetapi' cara penyusuhannya sama‘
- dengan cara penyusunan ﬁle data pnbad1 -

bpegawal asli.

Penataan arsip Keuangan '

Ars1p Keuangan dapat dlkategonkan ke dalam 7
(tujuhy) kelompok yaltu o
(1) ‘arsip keuangan | yang menyangkut surat
EE menyurat d1b1dang keuangan, o ' -
{2) arsxp Surat Keputusan Otor1sa51, -
E ’(3) vars1p Surat Permmtaan Pembayaran

 (4) arsip Surat Penntah Membayar Uang, |

= (5)} arsip Pengesahan Surat Pertanggun.awaban

(6) ar81p mengenai Pertanggung}awaban, dan

-~ (7) arsip Surat Ketcrangan Pemberhentlan

- Pembayaran '



Cara penataan arsip‘nyav sebagai berikut:
() penataan arsip yang menyangkut surat menyurat
. bidang . keuangan d11aksanakan sepertx menata -

arsip di Unit pengolah yang Iamnya, yakni d1susun o

- secara lengkap dan sesuai ‘dengan klamﬁkas; dan
L kode masalahnya.
- (2) penataan arsip Surat Keputusan Otomsas:, Surat

S ;Permmtaan Pembayaran dan Surat Permintaan '

- Membayar . Uang, dan Pengesahan Surat
. ‘P_e_r_tanggungi aw‘aban disuéun sesuai dengan nomor
h ufutnya selafnai masih' Dinamis Aktif, sedangkan
~ apabila sudah Dmamls In-Aktlf dlgabungkan oleh
o 'Umt Kearsxpan ' o | ‘ |
| @) penataan ai'81p : yahg - menyangkut
o Pertanggung]awaban pénataannya o
(a) d1kelompokan per Instansi pengmm berkas
8 (b) dlslmpan sesuai dengan sub masalahnya
. seperti Surat Pertanggungawaban Surat
N Pertanggung;awaban mengenal monumen
dalam bcntuk dos1er atau rubrik;
- (c} arsip aslinya harus : dlslmpan sehmgga
rangkaJan proses penyelesalannya secara
| o kronologis. SPJ dibuat rangkap tiga, rangkap
kedua dan ketlga dapat d1musnahkan dalam
: _]angka waktu yang relauf 1ebih singkat
. dlbandmgkan dengan arsxp ashnya sesua1

. prosedur yang berlaku

c) Penataan Ars1p Mengena1 Peraturan Pcrundang- |
‘Undangan. - ‘ » - '
- Arsip. peraturan perundang—undangan penylmpanan/
- penataan dapat dllaksanakan berdasarkan seri dan
nomor urut  seperti Undang-undang, Peraturan
Pemerintah,' Peraturan Menten, : Keputusan »Menteri,

Peraturan Daerah dan lain-lain.




8. Peminjaman Asip dan Penemuan Kembali

a. Peminjaman Arsip

Arsip dinamis aktif/ arsip yang masih dipergunakan dalam

proses 'kegiatan administrasi pada dasarnya bersifat tertutup.
. Untuk itu perlu diatur/ ditentukan prosedur dan tata cara

peminjaman arsip. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam

peminjam arsup antara lain:

1)
- 2)
3)
4)

peminjaman arsip hanya untuk keperluan dinas;
tidak boleh menambah atau mengurangi isi; |
setiap perpanjangan harus mendapatkan ijin; dan
harus dikembalikan dalam keadaan utuh.

Untuk menjaga dan mengontrol terhadap arsip yang dipinjam |

perlu disiapkan beberapa kelengkapan, antara lain:

1)

2)

3)

Formulir pemm_]am rangkap 3 (tlga) sebagmmana pada

gambar 6 dengan fungsi masmg-masmg

a) lembar peminjaman arsip I (putih) disimpan di tcfnpat
penyimpanan arsip berdasarkan tanggal pengembalian
arsip, sebagai bukti pemmjaman,

b} lembar pemmjaman arsip II (hijau) oleh penyimpan
arsip diletakan ditempat arsip yang dipinjam dan

. berfuhgsi sebagai pengganti aifsip yang dipinjam; dan

c) 'lemblér peminjaman arsip III (biru) disertakan pada
pemiﬁjam | | |

Out Indlkator sebagai pengganti arsip yang dipinjam

apablla ar31p yang dlpmjam sebanyak 1 folder, maka

sebagai penggantl folder yang keluar diganti oleh out guide

sebaga1mana pada gambar 7, apabila yang d1p1n_|am hanya |

sebagian dari arsip yang tersimpan dalam folder, maka

sebagai penggantl arsip yang keluar diganti dcngan out

sheet sebagalmana pada gambar 8.

Tempat peny1mpanan formulir pemmjaman yang biasa

 disebut dengan tickler ﬁle



[No.TINDEKS | TITEL | KODE | JUMLAH | _ LOKASI | CATATAN|
| . | BERKAS | PENYIMPANAN |

TglPemmJam v _ . ,‘ Tgl Pengembahan B
| NamaPeminjam :  NamaPetugas
. Amsip:Jabatan  : - . ramatoiugas

“ ‘: Umt Pe_ilgndl‘ah"l ’

 Peminjam . Petugas

 gambar 6: Lembar Peminjam Arsip

"~ OUTGUIDE

e NO Tndeks Pem]njam Paraf NO‘ Indeks ‘ Peminjam Para.f

- OuT SHEET'[ -

o “Indeks | Peminjam | Paraf | No | Indeks | Peminjam | Paraf




Penemuan Kembali 'Arsip‘ | v
Dalam penemuan kembali afsip (retriébal
terdapat dua aspek pengertlan mehputl
1) penemuan kembali secara fisik/manual/konvesional; dan
Berarti pencarian kembah dilakukan me1a1u1 kemampuan
manusia tanpa menggunakan tenaga mesin.
>2) penemuan kembali informasi/mekanik/ mkonvesmnal _
Penemuan kembali dengan cara ini lebih banyak untuk
menunjukan lokasi penyimpanan arsip melalui sarana
elektronik (komputer). Fisik arsip diambil secara manual
(langsung). Jika yang‘ diperlukan hanya ihforn‘iasinya,
maka dilihat dafatar arsip yang terpilih. Arsip‘ dapat
dlSlmpan pada sarana elektronik (komputer) sepertl
misal penylmpanan melalui optical disk.
Dalam penemuan kembali arsip terdapat beberapa tindakan
yang perlu dilakukan mehputl | - |
1) memahami/menelaah maten yang akan dicari;
2) menemukan tempat penylmpanan arsip yang berpegang
pada penggolongan afsip menurut pola klasifikasi; dan

menentukan indeks bé;rdasarkan materi yang akan dicari



PENGELOLAAN ARSIP. DINAMIS INAKTIF

Latar Belakang o

 Arsip merupakan sumber 1nformas1 maupun- bahan bukti

pertanggung jawaban terhadap genera31 yang akan datang, sudah

selayaknya mendapat perhatian yang cukup dari berbagal

kalangan baik dari pemenntah maupun masyarakan ‘pada |
A ’umumnya Namun demikian dalam kenyataannya sampaJ saat ini
ars1p belum mendapat tempat yang layak sebagalmana bldang'
luadmmlstrasx lamnya Hal tersebut disebabkan ma31h banyaknya :
' -orang yang ma31h awam terhadap kearmpan Bag1 mereka arsip

- tak ubahnya bendel bendel berdebu yang tldak mempunyal nilai

guna.’_: . S : :
Ketldaktahuan akan fungs1 ars1p yang sesungguhnya,'

' sebaga1 g alat dasar ‘v adm1n1stra31 ‘ sangat '» menghambat : _v
' perkembangan kearmpan pada setiap 1nstans1 Berdasarkan hal -

f tersebut di atas dlrasa pcrlu soswl1sas1 kearsapan balk pada

Jenjang struktur maupun 1nfra struktur, , sehmgga dapat

3 mengangkat citra arsip berkembang sesua1 dengan kebutuhan =

praktls orgamsam dan menjadl baglan yang tldak dapat lepas dan v

manajemen 1nforma31

. N‘I’ed'ia» Arsip "

Media ar31p mehput1

a Arsip tekstual (Kertas),

™m0 a0

" Arsip Peta;
Ars1p Foto, ’
. Asip Film; -
,‘Ars1p Kaset _
. Ar81p CD /VCD /DVD

3 Penmpta Ar81p

a. _Orgamsa81 Perangkat Daerah (Pernermtah Daerah),

}h*BUMD
c ‘ Pemermtah Desa |
: d Lembaga Pend1d1kan, ,
. c Organlsa31 POlltlk dan Orgamsam Kemasyarakatan



i 4. Sifat Arsip .

- a. Otentik;
b. Asli;
¢. Unik;
d. Netral.

. Asas Dalam Penanganan Arsip Dinamis Inaktif

- Penataan arsip dinamis inaktif dilakukan berdasarkan asas asal

usul dan asas aturan asli :

a. asas “asal usul” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga
arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip
(provenance), tidak dicampur dengan arsip yang yang
berasal dari Peficipta Arsip lain, sehingga arsip dapat
melekat pada konteks penciptaannya

b. asas “aturan asli’ adalah asas yang dilakukan untuk
menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan ketika
arsip masih digunakan untuk pelaksanaan | kegiatan
Pencipta Arsip. |

Penanganan Arsip Dinamis Inaktif

Pengananan arsip dinamis inaktif selama ini masih

- ditumpuk begitu saja dalam map-map atau lemari-lemari,

bahkan mungkin di gudang-gudang yang kotor bercampur

“dengan barang-barang lainya, dengan penataan masih menurut

urusan dari masing-masing seksi, sehingga dapat dipastikan

sulit dalam penemuan kembali arsip yang akan dibutuhkan.

Selain itu yang menangani arsip tersebut tidak dapat atau tidak

 tahu letak arsip tersebut.

'Hal tersebut tidak akan terjadi bila penanganan arsip

" dinamis inaktif tertib sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Penanganan arsip dinamis inaktif selain butuh ketelitian,
kesabaran, kecermatan juga kemauan dari petugas yang
bersangkutan. Karena hal tersebut selain  berhubungan
dengan obyek yang ditangani juga berhubungan dengan
psikologis terhadap subyek yang menangani 'arsip, sehingga



untuk mencapai hasil, dapat sesuai dengan yang diharapkan
pada pembenahan/ penanganannya yang dilakukan secara
~ bertahap. ‘ ‘

Hal-hal yang harus diketahui sebelum mengerjakan
 penanganan/penataan arsip dinamis inaktif adalah kita harus
mengetahui yaitu : | |
a. Pokok masalah dalam kode klasifikasi, sebagai acuan untuk

menentukan pokok permasalahan dalam arsip, pokok
masalah dalam kode klasifikasi yaitu:

1) 000 UMUM
2) 100 PEMERINTAHAN
3) 200 POLITIK
4) 300 KEAMANAN DAN KETERTIBAN UMUM
5 400 KESEJAHTERAAN RAKYAT
6) 500 PEREKONOMIAN |
7) 600 PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAN
8 700 PENGAWASAN
9) 800 KEPEGAWAIAN
10) 900 KEUANGAN

-~ b. Sarana dan Prasarana yang digunakan dalam penanganan

arsip dinamis inaktif :
1) Doos/Boks arsip
2) Kertas pembungkus (kertas payung)
3) = Taliraffia
4) Label berkas
5) Label doos/boks arsip
6) Staples
7) Lem kertas -
8) Spidol dan pulpen

" 9)  "Rak arsip
10) Depot Arsip/ ruang khusus penyimpanan ar31p

. 7. Langkah-langkah/ Prosedur Dalam Penganan Arsip Dinamis Inaktif

adalah sebagai berikut : |

a. pemilahan arsip, adalah . kegiatan penggolongan atau
memisah-misahkan arsip dengan non arsip maupun
duplikasi arsip. Non arsip bisa berupa amplop, map,

majalah, koran, formulir, klip dan lain-lain;



b. pendiskx‘-ipsian} arsip, yaitu

: merupakan |

kegiatan

mendiskripsikan arsip-arsip pada kartu atau fisis dengan

memperhatikan  unsur-unsur:

Kode klasifikasi,

hasil

pelaksanaan, nomor definitif, isi berkas/ arsip, unit pengolah

bulan/tahun tercipta arsip, medla, kelengkapan dii, sepertl

format pada gambar berikut:
KODE | HASIL PELAKSANAAN. NOMOR DIFINITIF
KLASIFIKASI |
ISI BERKAS :
UNIT PENGOLAHAN :
BULAN / TAHUN
MEDIA
KELENGKAPAN
TINGKAT PERKEMBANGAN : MASALAH
LAI G .
ASLI :  Eks/Lembar NI UNA
AKTIF TH
TEMBUSAN : Eks/Lembar INAKT TH
1IF
SALINAN/GANDA |:  Eks/Lembar ' .
JML. RETENSI :
PHOTOKOPI : Eks/Lembar JRA
PERTINGGAL : Eks/Lembar ) .
‘ : . TAHUN
NAMA
KOREKTOR
Keterangan /petunjuk pengisian :
Kode Klasifikasi . diisi kode Klasifikasi surat /arsip

oooooo

Hasil pelaksanaan : kolom sebelah kiri dllSl inisial pelaksana/yang
- | mengerjakan pendesknp31an dan kolom sebelah

Kanan d1151 hasil pelaksanaannya

' Nomor difinitif . diisi nomor difinitif setelah arsip selesai
o dikerjakan | |
Isi berkas + diisi permasalahan/ penhal pada berkas [arsip

Unit pengolah : diisi unit pengolah yang menangani arsip




' Bulanjtabun

- Media

N . Tingkat |

Pcrkémbanganb '

K Maéalah .

) ‘Niilai"g'una‘ -

o ”‘-‘Aktif

N Inakuf

- -'Jumlah reten31
thgns; JRA

dllSl bulan dan tahun 'vpenciptaan arsip/arsip
tercipta diisi media arsip yaitu tekstual (kertas,
’ peta dll) atau Non tekstual (kaset cd vcd dvd

d)

diisi sesuai dengan tlngkat perkembangan arsup '

o _ya1tu v Apakah ars1p Citu  asli, tcmbusan,
o ‘Sahnan/ ganda, Photo kop1 dll. : o
. diisi pokok permasalahan ar81p darl kode »

kla81ﬁka31

:‘dllSI n11a1 guna ars1p tersebut (admmlstrasy )

v ‘hukum Keuangan 11mu pengetahuan dan:i |
. teknologl/ iptek. ) : '
: "dns1 masa  aktif ar51p tersebut scsum
N retensmya » ’ - -

o dllSl masa inaktif ars1p tersebut sesuai retensmya ‘

diisi _]umlah retens1 aktif dltambah inaktif

B 'dus1 Reten31 Ars1p (penentuan 31mpan ar81p yarig '
. terdapat Dalam Jadwal Retens1 Ars1p | :
ol diisi tahun masa 51mpan ar31p (tahun
o | 'penmptaan ar31p ditambah Jumlah rctcn31

. 'ar31p)

- ‘a. 'Pembungkusan yaltu keg1atan membungkus ar31p yang

dilakukan terhadap a_r31p yang - telah dldlSkI‘lpSl

dengan

menggunakan kertas kraft/ kertas paylng,

o b " Pengelompokkan kartu /manuver kartu yaltu mengelompokkan

kartu/ ﬁsxs untuk pembenan nomor dxﬁmtlf yang disusun

Ny berdasarkan kronolog1 pokok pcrmasalahan /kode klasifikasi;

. C. 'Penomoran d1ﬁn1t1f merupakan keglatan memben nomor

 difinitif pada kartu/fisis dan berkas arsip;

a. 'Pembuatan Daftar Ars1p, ya.ltu suatu daftar yang bens1 tentang

, vdaftar arSIp ya.ng dlslmpan



CONTOH FORM DAFTAR ARSIP INAKTIF :

Kop surat (1)
Nomor Jangka
: ) f. oy - .
Kode Jenis | Kurun Tingkat , definitif Lokasi stmpan Kategori
No . . . Jumlah | Ket | folder dan
klasifikasi | arsip | waktu | perkembangan : : simpan ‘ arsip
: dan nasib
Boks akhir
) (?) 4 5 (6) (7 8 9 (10) (11) (12)
............... s severaresseceseses
'KEPALA UNIT KERJA
Tanda tangan
Nama lengkap
- Pangkat dan NIP
Ket : , ‘
Kolom ( 1)? - Diisi dengn Kop lembaga
Kolom (2)  Diisi dengan nomor urut berkas / arsip
Kolom (3)i ~ Diisi dengan kode klasifikasi arsip
Kolom»(4)vf,' diisi dengan uraian jenis/series arsip;-
Kolom (5)f, diisi dengan kurun waktu;
Kolom {6), diisi dengan tingkat perkembangan arsip;
Kolom (7), diisi dengan jumlah arsip; '
Kolom (8), diisi dengan media arsip, kondisi, dll;
Kolom (9):, diisi dengan nomor definitif folder dan boks;
Kolom (10), diisi dengan lokasi simpan yang mencakup ruangan dan nomor boks;

Kolom (11), diisi dengan jangka Simpan dan Nasib Akhir;
Kolom (12), diisi dengan kategori arsip, merupakan arsip vital, arsip terjaga, dan

keterangan klasifikasi dan keamanan akses (rahasia, sangat rahasia,

terbatas).




o CONTOH FORM DAFTAR ARSIP PERMANEN/ MUSNAH
o ) DAFTAR ARSIP PERMANEN/ MUSNAH

UNITKERJA et
. RETENSI | KLASIFIKASI NOMOR
R DALAM JRA -
NO. MASALAH RINCIAN [ o | PERMANEN/ | -
o | VSR ke | NAKTIF| MUSNAH/ ' | BERKAS| BOKS
1 2 3 4 |. 5 6 7 8
~ KEPALA UNIT KERJA

- Tanda tangan

_ ;Nama lengkap

Pangkat dan NIP




Keterangan / peanuk peng131an

' Un1t Kerja diisi unit Kerja/( OPD ar81p tersebut termmpan '

" Kolom Nomor diisi nomor dlfinltlf arsip pada kartu dxskr1p31

Kolom masalah diisi masalah pada d1g1t kode klamﬁkas:

 Kolom rincian masalah d11s1 rincian masalah ar31p pada digit kode v

kla51ﬁka81

' -Kolom reten81 aktlf d11s1 berapa tahun masa aktlf ar81p

Kolom reten31 inaktif diisi berapa tahun masa makuf ar81p -

v ’Kolom Kla81fika31 dalam JRA dllSl sesua1 klas1ﬁkas1 dalam JRA ar31p,
Permanen/ Musnah | . :

E Kolom Nomor berkas dllSl nomor urut berkas armp/ sama dcngan '

C o kolom nomor

| g

' vKoIom Nomor Boks d11s1 nomor boks ,

cccccc

- aI‘Slp (dlhhat pada kartu dcsknp31)

Pengaturan ﬁs1k arsip, yaltu keglatan pengaturan fisxk ars1p

:setelah keg1atan ‘menata ar81p ar31p 1nakt1f mehputl langkah-

langkah sebagai benkut

- - ’1)‘ Memasukkan ar81p yang sudah bernomor secara berurutan ke

: dalam boks ars1p, contoh boks ar81p sepertl pada gambar boks'

E "ars1p, ’

| 2)?' Pemberlan label pada boks | ar81p, .

: 3)' penataan boks arsip ke dalam rak—rak ar31p 'secara lateral '

d1mu1a1 dari kiri bawah;

4) Pembuatan peta lokasi penylmpanan ar31p sesua1 dengan

"pr1n31p asal usul/unit pengolah

vContoh garnbar boks ar31p




aktif

ip in

Contoh 1 gambar rak arsi

Contoh 2 gambar rak ai'sip

tif :

inak




F. PEMBIAYAAN

Pemblayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis
1nakt1f pada Perangkat Daerah dibebankan pada Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah yang dialokasikan pada masing-
masmg Perangkat Daerah. .

a Pembiayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis
inaktif pada lingkungan BUMD dibebankan pada masing-masing
BUMD. v
Pembiayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis
inaktif di lingkungan Pemerintahan Desa dibebankan pada
Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa.

Pemblayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan ars1p dinamis
inaktif di lingkungan Lembaga Pendidikan dibebankan pada
anggaran masing-masing Lembaga Pendidikan. | |

Pembiayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis
inaktif pada Orgamsa& Politik dlbebankan pada anggaran masing-
masing Organ1sa31 Politik. '

Pembiayaan pengelolaan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis
inaktif pada Organisasi KemaSyarakatan dibebankan pada

anggaran masing-masing Organisasi Kemasyarakatan.




G. PENUTUP . ‘ ,
Pedoman Perigelolaan Arsip Dinamis ‘aktif dan arsip dinamis
inaktif ini merupakan petunjuk bagi Perangkat Daerah, BUMD,
' Pemerintahan Desa, Lembaga Pendidikan, Organisasi Politik, Organisasi
| Kemasyarakatan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar
untuk dapat mengelola arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif
secara baik dan benar agar arsip-arsip yang tercipta dapat terselamatkan
. dan terpelihara, sehingga mempermudah dalam penemuan kembali arsip

saat dibutuhkan.

~ BUPATI KARANGANYAR,
 td
* JULIYATMONO




