
SALINAN

BUPATI KARANGANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 

NOMOR 94 TAHUN 2022 

TENTANG

PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

BUPATI KARANGANYAR,

M enim bang : a. bahw a perlindungan , pem eliharaan  d an  ketersed iaan  arsip

m eru p ak an  b en tu k  pelestarian  b udaya  d an  se jarah  bangsa;

b. bahw a u n tu k  m enjam in p roses pengalihan  dokum en yang 

d ib u a t a ta u  diterim a dari b e n tu k  hard file  ke dalam  ben tu k  

so ft file  d iperlukan  Pedom an Alih Media Arsip di 

L ingkungan Pem erintah K abupaten  K aranganyar;

c. bahw a sesua i dengan k e ten tu an  Pasal 3 P era tu ran  

Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  P elaksanaan  

U ndang-U ndang Nomor 43 T ah u n  2009 ten tan g  K earsipan, 

bahw a penyelenggaraan kearsipan  di tingkat K abupaten 

m eru p ak an  tanggung jaw ab  B upati;

d. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  d im aksud  

dalam  h u ru f  a, h u ru f  b, d an  h u ru f  c, perlu  m enetapkan  

P e ra tu ran  B upati ten tan g  Pedom an Alih Media Arsip di 

L ingkungan Pem erintah K abupaten  K aranganyar;

Mengingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ah u n  1950 ten tang

P em ben tukan  D aerah-D aerah  K abupaten  Dalam  

L ingkungan Provinsi Ja w a  T engah (Berita Negara Republik 

Indonesia  T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tang

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 iu b ah  beberapa  kali te rak h ir dengan  U ndang- U ndang 

Nomor 11 T ahun  2020 ten tan g  C ipta Kerja (Lembaran 

Negara Republik Indonesia  T ah u n  2020 Nomor 245, 

T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 

6573);



MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR.

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :

1. D aerah  adalah  K abupaten  K aranganyar.

2. B upati ada lah  B upati K aranganyar.

3. Pem erin tah  D aerah ada lah  kepala  d aerah  sebagai u n su r  

penyelenggara Pem erin tahan  D aerah  yang m em im pin 

p e lak san aan  u ru sa n  p em erin tah an  yang m enjadi 

kew enangan d aerah  otonom.

4. Lem baga K earsipan D aerah yang  se lan ju tnya  d isingkat 

LKD ad alah  Lem baga K earsipan yang m enangan i u ru sa n  di 

b idang  kearsipan .

5. P erangkat D aerah ada lah  u n s u r  p em b an tu  Kepala D aerah 

d an  Dewan Perw akilan R akyat D aerah dalam  

penyelenggaraan U rusan  P em erin tahan  yang m enjadi 

kew enangan D aerah.

6. Arsip adalah  rekam an  kegiatan  a ta u  peristiw a dalam  

berbagai b en tu k  dan  m edia sesua i dengan  perkem bangan  

teknologi inform asi dan  kom unikasi yang d ib u a t dan  

d iterim a oleh Lem baga Negara, P em erin tahan  D aerah, 

Lem baga Pendidikan, P e ru sah aan , O rganisasi Politik, 

O rganisasi K em asyarakatan , d an  Perseorangan dalam  

p e lak san aan  keh idupan  berm asyaraka t, berbangsa  dan  

bernegara.

7. A rsiparis adalah  seseorang yang m em iliki kom petensi di 

b idang kearsipan  yang diperoleh m elalui pendid ikan  formal 

d a n /a ta u  pendid ikan  dan  pe la tihan  kearsipan  serta  

m em punyai fungsi, tugas d an  tanggung jaw ab 

m elak san ak an  kegiatan  kearsipan .



8. Arsip D inam is adalah  Arsip yang d igunakan  secara  

langsung  dalam  kegiatan  pencip ta  Arsip dan  disim pan 

se lam a jan g k a  w ak tu  te rten tu .

9. Arsip Aktif adalah  Arsip yang  frekuensi penggunaannya 

tinggi d a n /a ta u  te ru s  m enerus.

10. Arsip Inak tif adalah  Arsip yang frekuensi penggunaannya 

te lah  m enurun .

11. Arsip Vital adalah  Arsip D inam is yang keberadaannya 

m eru p ak an  persyara tan  d a sa r  bagi kelangsungan  

operasional pencip ta  Arsip, tidak  d a p a t d iperbaharu i, d an  

tidak  d ap a t tergan tikan  apab ila  ru sa k  a ta u  hilang.

12. Arsip S ta tis  adalah  Arsip yang d ihasilkan  oleh pencipta 

Arsip k a ren a  memiliki nilai g u n a  kese ja rahan , telah  hab is 

re tensinya, d an  berketerangan  d iperm anenkan  yang telah 

diverifikasi baik  secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung 

oleh Lem baga kearsipan .

13. Arsip E lektronik  ada lah  Arsip yang  d ib u a t a ta u  diterim a 

d an  d isim pan  dalam  form at elektronik.

14. Alih M edia Arsip adalah  keg iatan  pengalihan  m edia Arsip 

dari sa tu  m edia ke m edia la innya dalam  rangka 

m em u d ah k an  akses Arsip.

15. Akses Arsip adalah  kete rsed iaan  Arsip sebagai hasil dari 

kew enangan h u k u m  d an  otoritasi 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.

16. U nit K earsipan adalah  u n it tu g as p ad a  Pencipta Arsip yang 

m em punyai tugas dan  tanggung  jaw ab  dalam  

Penyelenggaraan K earsipan.

17. U nit Pengolah adalah  u n it tu g as  pad a  Pencipta Arsip yang 

m em punyai tugas dan  tanggung  jaw ab  m engolah sem ua 

Arsip yang berka itan  dengan keg iatan  pencip taan  Arsip di 

lingkungannya.

18. Pengelola Arsip adalah  pegawai negeri a ta u  pegawai lainnya 

yang  m enduduk i ja b a ta n  yang fungsi, tugas, d an  tanggung 

jaw abnya m elaksanakan  kegiatan  kearsipan .



19. A utentikasi adalah  pe rn y a taan  te rtu lis  dengan cara  

m em berikan  tan d a  a ta u  kode te r ten tu  (stempel, tan d a  

tangan) yang dilekatkan , te rasosiasi a ta u  terka it dengan 

Arsip hasil alih  m edia, sehingga m en u n ju k k an  keabsahan  

bahw a Arsip yang b ersan g k u tan  m em iliki fisik serta  

inform asi yang sam a a ta u  sesua i dengan  aslinya.

BAB II

MAKSUD, TUJUAN DAN RUANG LINGKUP 

Pasal 2

(1) M aksud d isu su n n y a  P e ra tu ran  B upati ini ad a lah  sebagai 

pedom an bagi Perangkat D aerah  dalam  alih  m edia Arsip.

(2) T u juan  d isu su n n y a  P e ra tu ran  B upati ini agar Perangkat 

D aerah  m elaksanakan  alih  m edia  Arsip sesua i ke ten tu an  

p e ra tu ra n  perundang -undangan .

Pasal 3

(1) R uang lingkup dari pedom an Alih M edia Arsip m elipu ti:

a. kebijakan;

b. m etode;

c. p ra sa ra n a  dan  sarana ;

d. p e n en tu an  prioritas;

e. p e laksana  alih media; dan

f. p ro sedu r pe laksanaan .

(2) R uang lingkup sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 

te rcan tu m  dalam  Lam piran yang  m eru p ak an  bagian tidak  

te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati ini.

Pasal 4

Dalam  ran g k a  penyelam atan  dan  pengam anan  Arsip m aka Alih 

Media Arsip d ilak sanakan  paling lam bat 2 (dua) ta h u n  sejak 

P e ra tu ran  B upati ini d iundangkan .



BAB III

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5

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

Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  

p engundangan  P era tu ran  B upati ini dengan  penem patannya 

dalam  B erita D aerah  K abupaten  K aranganyar.

D itetapkan  di K aranganyar 

p ad a  tanggal 26 Septem ber 2022 

BUPATI KARANGANYAR,

ttd .

JULIYATMONO

D iundangkan  di K aranganyar

Pada tanggal 26 Septem ber 2022

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR,

ttd .

SUTARNO

BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2022 NOMOR 94

Salinan  sesua i dengan  aslinya 
CTARIAT DAERAH 

.KARANGANYAR 
H ukum ,

RRISKA R. 
199903 2 007



LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 

NOMOR 94 TAHUN 2022 

TENTANG PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN 

KARANGANYAR

PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP

KEBIJAKAN ALIH MEDIA ARSIP

A. Pim pinan Perangkat D aerah m enetapkan  kebijakan Alih Media Arsip.

B. K ebijakan Alih Media Arsip m eliputi:

1. m etode (pengkopian, konversi, migrasi);

2. p ra sa ra n a  d an  sa ran a ;

3. p en en tu an  p rio ritas Arsip yang dialih  m edia; dan

4. p en en tu an  p e lak san a  Alih Media Arsip.

C. Alih m edia d ilak san ak an  u n tu k  m em ban tu  kecepatan  d an  k em u d ah an  

akses.

D. Alih Media pad a  setiap  Perangkat D aerah  d ilak san ak an  oleh U nit 

Pengolah dan  U nit Kearsipan:

1. Alih Media di U nit Pengolah:

a. buk ti p e lak san aan  Alih Media di U nit Pengolah ada lah  D aftar 

Arsip Aktif yang d ialihm ediakan d an  B erita A cara Alih Media 

Arsip Aktif; d an

b. Arsip Aktif yang  d ialihm ediakan te tap  d isim pan  oleh U nit 

Pengolah.

2. Alih Media di U nit Kearsipan:

a. buk ti p e lak san aan  Alih Media di U nit K earsipan adalah  D aftar 

Arsip Inak tif yang d ialihm ediakan d an  B erita A cara Alih Media 

Arsip Inaktif; d an

b. Arsip Inak tif yang d ialihm ediakan  te tap  d isim pan  oleh U nit 

K earsipan.

E. Setiap  Arsip hasil alih  m edia wajib d iau ten tikasi oleh P im pinan Perangkat 

D aerah  sebagai buk ti quality control su a tu  pekerjaan  dalam  b en tu k  Berita 

Acara.



F. Alih Media Arsip m engu tam akan  k eam an an  inform asi yang tersim pan  

dalam  Arsip, b e rd a sa rk an  k e ten tu an  p e ra tu ra n  perundang -undangan .

II. METODE ALIH MEDIA

A. Perangkat D aerah  m elakukan  alih m edia Arsip dalam  rangka  penyediaan 

sa linan  Arsip dengan m elakukan  identifikasi, penilaian, dan  

tra n s fe r/ pem indahan  isi inform asi dari b e n tu k  m edia yang sa tu  ke dalam  

b en tu k  m edia lain.

B. Metode Alih M edia Arsip adalah  m en g u b ah /m em in d ah  b en tu k /fo rm at 

Arsip, d ilakukan  dengan  cara:

1. p e m in d a ia n /s  canning
pem indaian  adalah  proses alih m edia yang  d igunakan  u n tu k  jen is  

form at aw al b e rb en tu k  kertas m enjadi b e n tu k  digital;

2. konversi

konversi ad a lah  p roses m engubah  b e n tu k /fo rm a t file awal berupa: 

text, im age, audio  analog, video analog  m enjadi form at 

elektron ik /file  lain;

3. m ig ra s i/tran sfe r

Migrasi ad a lah  proses m engubah  ru p a  Arsip (bentuk, sifat, fungsi, 

d an  sebagainya) a ta u  m en transfo rm asikan  d a ta  dari su a tu  

k o n tek s /k o n fig u ra s i/s tru k tu r  d a ta  di hardware (perangkat keras) 

a ta u  Software (perangkat lunak) ke kon teks lain  sesua i dengan 

perkem bangan  teknologi inform asi d an  kom unikasi.

III. PRASARANA DAN SARANA ALIH MEDIA

A. P ra sa ran a  dan  S a ran a  yang d igunakan  dalam  Alih M edia Arsip :

1. perangkat keras (hardware) alih m edia : scanner, kam era  digital, 

kom puter, server, hardisk, compact disk, cloud;
2. perangkat lu n ak  (Software) : sistem  o p e ra s i/ap lik as i pendukung  alih 

m edia; dan

3. pe rangka t la innya yang d ap a t d igunakan  u n tu k  alih m edia.

B. P ra sa ran a  dan  S a ran a  Alih Media Arsip h a ru s  m em perha tikan  hal- 

hal berikut:

1. d a p a t m enam pilkan  kem bali inform asi elektronik  d a n /a ta u  

dokum en elektronik  secara  u tu h  sesu a i dengan  m asa  retensi yang 

d ite tapkan  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan ;



2. d a p a t m elindungi ke tersed iaan , k e u tu h a n , keau ten tikan ,

k e rah asiaan , d an  k e te raksesan  inform asi elektronik dalam  

penggunaan  sistem  elektronik  tersebu t;

3. d a p a t te rlak san a  sesua i dengan p ro sed u r a ta u  pe tu n ju k  dalam  

penggunaan  sistem  elektronik tersebu t;

4. dilengkapi dengan  p ro se d u r/p e tu n ju k  yang d ium um kan  dengan 

bah asa , inform asi, a ta u  sim bol yang d a p a t d ipaham i oleh p ihak  yang 

b erka itan  dengan  penggunaan  sistem  elektronik  tersebu t;

5. memiliki m ekanism e berke lan ju tan  sesu a i dengan  kem ajuan  

teknologi inform asi dan  kom unikasi u n tu k  m enjaga kebaruan , 

kejelasan , d an  p rosedur a ta u  p e tu n ju k  yang  d ap a t 

d ipertanggungjaw abkan;

6. ta h a n  lam a, ya itu  daya tah a n  a ta u  k em am p u an  u n tu k  te tap  baik, 

p ad a  sa a t d isim pan  di lem ari penyim panan;

7. memiliki ru an g  yang besar, ya itu  k em am p u an  u n tu k  m enyim pan 

dengan  k a p as ita s  ru an g  sim pan yang besar;

8. tidak  ketinggalan j a m a n /u sa n g /k u n o , ya itu  kete rsed iaan  m edia 

peny im panan  te rseb u t ada  a ta u  tidak  di p a sa ra n  (tem pat su a tu  

barang  dagangan  diperjualbelikan);

9. biaya, y a itu  pem ilihan m edia h a ru s  m em pertim bangkan 

perband ingan  k ap asitas  dengan biaya yang h a ru s  d ikeluarkan;

10. tidak  m u d ah  ru sa k /re n ta n , ya itu  k em am puan  u n tu k  te tap  dalam  

kondisi yang baik  pada  sa a t d igunakan; dan

11. alih  m edia m enggunakan  p e ra la ta n /m e d ia /p ra sa ra n a  dan  sa ran a  

yang sesua i dengan perkem bangan  teknologi inform asi dan  

kom unikasi.

IV. PENENTUAN PRIORITAS ARSIP YANG DIALIH MEDIA

Alih Media d ilak san ak an  dengan m em perha tikan  kondisi Arsip dan  nilai 

inform asi.

A. Kondisi Arsip yang  h a ru s  d iperha tikan  ;

1. Arsip dengan kondisi ren tan  m engalam i k e ru sak a n  secara  fisik;

2. Arsip E lektronik dengan form at d a ta  versi lam a yang perlu  

d ip erb ah aru i dengan  versi baru ;

3. inform asi Arsip te rd ap a t dalam  m edia lain  d im ana  m edia te rseb u t 

secara  sistem  tidak  d iperbaharu i lagi k a ren a  perkem bangan 

teknologi;



4. Arsip ko n v en sio n a l/tek stu a l yang inform asinya b e ru p a  teks, gam bar 

a ta u  grafik yang terekam  dalam  m edia kertas;

5. Arsip audio  visual yang inform asinya dalam  b en tu k  CD/DVD, 

film /c itra  bergerak, video, dan  fo to /gam bar sta tik ; dan

6. Arsip elektronik  be ru p a  su ra t elektronik.

B. Arsip yang  bernilai inform asi, d iu tam ak an  terhadap :

1. inform asi b e rd asa rk an  k e ten tu an  p e ra tu ra n  p e ru n dang -undangan  

ten tan g  k e te rb u k aan  inform asi pub lik  h a ru s  d ium um kan  secara  

se rta  m erta;

2. Arsip berke terangan  perm anen  dalam  Jadw al Retensi Arsip (JRA);

3. Arsip yang banyak  dicari inform asinya, sehingga perlu  m enjaga 

k e u tu h a n  fisik Arsipnya.

4. Arsip yang memiliki k riteria  bernilai g u n a  k ebuk tian  (evidential) 

u n tu k  kepen tingan  hukum , a n ta ra  lain:

a. buk ti keberadaan , p e ru b ah an , p em b u b aran  dari su a tu  

Perangkat D aerah, Lem baga Pendidikan, P eru sahaan , 

O rganisasi Politik, O rganisasi K em asyarakatan;

b. buk ti d an  inform asi ten tang  keb ijakan  strategis;

c. buk ti d an  inform asi ten tang  keg iatan  pokok;

d. buk ti h a k  dan  kewajiban;

e. berisi kon tribusi pada  pem bangunan  m em ori daerah  u n tu k  

tu ju a n  keilm uan, budaya, a ta u  historis;

f. buk ti laporan  keuangan  terka it keg iatan  yang d ite tapkan  oleh 

k e te n tu an  peru n d an g -u n d an g an  a ta u  sejenisnya; dan

g. buk ti d an  inform asi ten tan g  keg iatan  pen ting  bagi stakeholder  

in te rnal dan  eksternal.

V. PELAKSANA ALIH MEDIA

A. Kegiatan Alih Media d ilak sanakan  oleh A rsiparis d a n /a ta u  Pengelola 

Arsip yang  memiliki tanggung jaw ab se rta  kom petensi bidang Alih Media, 

terdiri dari:

1. pe laksana, m em iliki tugas m elak san ak an  p roses Alih Media Arsip; 

dan

2. penilai hasil alih  m edia Arsip, m em iliki tugas m elaksanakan  

penila ian  te rh ad ap  hasil alih m edia Arsip.

B. Kom petensi Sum ber Daya M anusia bidang Alih M edia diperoleh m elalui 

bim bingan tekn is, pendid ikan  dan  pela tihan , m eliputi :



1. k em am puan  pen g etah u an  berka itan  dengan  alih m edia, seperti 

m etode, p ra sa ra n a  sa ran a , dan  lain-lain; dan

2. kem am puan  dalam  pengoperasian.

VI. PROSEDUR PELAKSANAAN ALIH MEDIA ARSIP

A. P em ben tukan  Tim Alih Media Arsip, d ite tap k an  dengan K eputusan  

Kepala Perangkat D aerah.

B. Penyeleksian Tim Alih Media Arsip m elakukan:

1. iden tifikasi/penyeleksian  Arsip yang  ak an  dialih m edia, dan  

penila ian  Arsip hasil alih m edia dengan  m em perhatikan  u ra ian  

inform asi Arsip, kondisi Arsip, k u ru n  w ak tu , d an  nilai inform asi 

Arsip; dan

2. m em eriksa  k esesu a ian  Arsip hasil alih  m edia dengan Arsip 

konvensional a ta u  n ask ah  aslinya, m eliputi b en tu k  ta ta  n ask ah , isi 

inform asi, ta n d a  tangan , dan  iden titas lain  yang  h a ru s  sam a persis 

dengan  Arsip aslinya.

C. Pem indaian (Scanning) Fisik Arsip Proses Pem indaian  Arsip asli 

d irekom endasikan  u n tu k  m enggunakan  reso lusi m inim um  300 dpi (dot 

p er  inch) d an  d isim pan  dalam  b en tu k  dokum en elektronik  dengan form at 

te rten tu , a n ta ra  lain:

1. TIFF (Tagged Image File Format dalam  b e n tu k  foto /im ages);

2. JPEG  (Joint Photographic Experts Group dalam  b en tu k  foto);

3. PDF (Portable Document Format dalam  b e n tu k  fo to /im ages);

4. WAV (Waveform Audio Format dalam  b en tu k  a u d io /rek a m an  suara);

5. AVI (Audio Video Interleaue dalam  b e n tu k  video/film ); dan

6. BMP (W indows bitmap) dan  lain-lain.

Langkah Pem indaian Arsip:

1. m em eriksa  kelengkapan A rsip /dokum en  sebelum  m elakukan  

scanning ;

2. m elakukan  p roses scanning  dengan m enggunakan  perangkat lu n ak  

yang su d a h  dipilih;

3. m elakukan  scann ing  Arsip m ulai dari h a lam an  ju d u l hingga 

lam piran;

4. m em berikan  n am a  file b a ru  (rename) se su a i dengan  nom or daftar 

A rs ip /ak ses  Arsip; dan

5. m em eriksa  d an  m encocokkan hasil scann ing  dengan  Arsip.



D. D aftar Arsip Alih Media, paling sedikit m em uat:

1. U nit Pengolah;

2. Nomor U rut;

3. U raian Inform asi Arsip;

4. Ju m la h  Arsip;

5. K urun W aktu;

6. Kondisi Arsip: Baik, R usak  Sedang, R usak  Parah ; dan

7. K eterangan

Form at dafta r Arsip alih  m edia sebagai berikut:

DAFTAR ARSIP ALIH MEDIA

Perangkat D aerah 

Unit P engo lah /U nit Kerja

NO
URAIAN

INFORMASI
ARSIP

MEDIA ARSIP
JML

ARSIP ALAT WAKTU KONDISI
ARSIP KET.SEMULA MENJADI

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Kepala Unit Pengolah/Unit Kearsipan 

Jabatan

Nama
Pangkat
NIP



Petun juk  pengisian D aftar Arsip Alih Media :

Kolom 1: diisi nom or u ru t  (cukup jelas)

Kolom 2: diisi u ra ia n  Arsip yang  d ialihm ediakan

C ontoh : D ata  ta n a h  k as D esa Tugu K ecam atan  ju m an to n o  

Kolom 3: diisi dengan b en tu k  Arsip sebelum  dialihm ediakan  

Contoh : K ertas

Kolom 4: diisi dengan b en tu k  Arsip setelah  d ialihm ediakan 

Contoh : E lektronik  form at PDF 

Kolom 5: diisi ju m lah  Arsip yang yang d ialihm ediakan 

C ontoh : 1 B erkas

Kolom 6: diisi dengan  jen is  a la t sa ran a  alih  m edia

Contoh : S canner C anon Image Form ula DR- C225W  

Kolom 7: diisi dengan tanggal p e lak san aan  alih m edia 

C ontoh : 15 Septem ber 2020 

Kolom 8: diisi dengan  kondisi Arsip 

C ontoh : Baik

Kolom 9: diisi dengan  inform asi yang te rk an d u n g  dalam  Arsip yang 

d ialihm ediakan

Contoh : B erkas berisi D ata  ta n a h  Kas D esa Tugu K ecam atan 

Ju m a n to n o  T ah u n  2013

K eterangan :

1. Perangkat D aerah, diisi n am a  Perangkat D aerah  pem ilik Arsip.

Contoh : D inas K earsipan  d an  P e rp u stak aan  K abupaten  K aranganyar

2. Unit Pengo lah /U nit Kerja, diisi dengan pencip ta  Arsip 

Contoh : B idang P e rp u stak aan

Bidang K earsipan 

S ekre ta ria t



Form at B erita  A cara Alih M edia Arsip D inam is

KOP

BERITA ACARA ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS 

Nomor : ..........

Pada hari in i.........  tangga l.................. b u l a n .......................... t a h u n ..............kam i yang

b ertanda  tangan  di baw ah ini:

1. Nam a : .......................................

NIP : .......................................

P angkat/G ol . : ........................................

J a b a ta n  : .......................................

selaku  P ihak P e rtam a/K e tu a  Tim Alih Media Arsip D inam is,

2. Nam a : .......................................

NIP : .......................................

Pangkat/G ol . : ........................................

J a b a ta n  : .......................................

selaku  P ihak K edua/P im pinan  U nit P engolah /U nit K earsipan,

m enerangkan  bahw a P ihak P ertam a telah  m elakukan  Alih Media Arsip D inam is di

Bidang ..................  T ah u n  ........ sebagaim ana te rcan tu m  dalam  D aftar Arsip Alih

Media, sesua i a m a n a t U ndang- U ndang No. 43 T ahun  2009 ten tan g  Kearsipan. 

Hasil Alih Media te rseb u t te lah  d ilakukan  au ten tik as i m elalui 

iden tifikasi/penyeleksian , pen ilaian/verifikasi, d an  pem berian  w aterm ark  pada  

Arsip hasil Alih Media sebagai tan d a  bahw a telah  sesu a i dengan  aslinya.

Pihak Pertam a,

K etua Tim Alih Media

Ja b a ta n

Nama

Pangkat/gol.

NIP.

D ibuat d i ..................

T a n g g a l..................

P ihak kedua,

Pim pinan U nit Pengolah /U nit

K earsipan

J a b a ta n

Nam a

P angkat/go l.

NIP.



K eterangan :

Berita A cara Arsip hasil Alih Media dengan m en can tu m k an  paling s e d ik it :

1. W aktu pe laksanaan ;

2. T em pat pe laksanaan ;

3. Je n is  Media;

4. Ju m lah  Arsip;

5. K eterangan proses Alih Media yang d ilakukan;

6. Pelaksana; dan

7. P enan d atan g an an  oleh P im pinan Unit P engo lah /U nit K earsipan dan  K etua Tim 

Alih Media.

E. A utentikasi

Ahli Media Arsip d iau ten tik asi oleh Pim pinan P erangkat D aerah dengan 

m em berikan tan d a  te r ten tu  yang d ilekatkan , terasosiasi a ta u  terka it dengan 

Arsip hasil Alih Media:

1. tan d a  te r ten tu  yang d ilekatkan  sebagaim ana d im aksud  di a ta s  d apa t 

d ilakukan  dengan  ca ra  :

a. digital signature (security);

b. public key /p r iva te  key  (akses);

c. w aterm ark  (Copyright);

d. legalisir; a ta u

e. m etode lain  sesua i dengan perkem bangan  teknologi inform asi dan  

kom unikasi.

2. Arsip hasil alih  m edia h a ru s  memiliki inform asi yang  sam a seperti Arsip 

aslinya. U ntuk  m enjam in  keaslian  dari Arsip E lektronik  yang d ihasilkan  

d an  m enjaga dari kem ungkinan  k ep alsu an  h a ru s  d iau ten tikasi.

3. leg a lisas i/p en g esah an  Arsip hasil alih m edia dengan  :

a. m enan d atan g an i Berita A cara Alih M edia Arsip dan  daftar Arsip 

sebagai pengesahan /lega lisasi te lah  d ilakukan  au ten tik asi Arsip 

hasil alih  m edia; dan

b. m enyim pan Berita Acara Alih Media Arsip d an  D aftar Arsip yang 

d ialihm ediakan  sebagai Arsip Vital.

4. m engem balikan fisik Arsip yang telah  dialih m edia ke dalam  filing cabinet 

a ta u  tem pat sim pan  asalnya;

5. pem eliharaan  Arsip E lektronik hasil alih  m edia d isim pan  sesua i dengan 

s ta n d a r peny im panan  Arsip E lektronik (storage digital).

Alur Alih M edia Arsip sebagai b e r ik u t :



ALUR PROSES ALIH MEDIA ARSIP

NO TAHAP KEGIATAN

1 .

Tahap Persiapan

a.

fa.

C.

Unit Pengolah menentukan Arsip yang akan dialih 
media sesuai dengan kebijakan pimpinan.
Unit Pengolah mempersiapkan Arsip dan prasarana 
sarana untuk Alih Media Arsip, yaitu: 
perangkat komputer, scanner dan sistem
penyimpanan Arsip hasil Alih Media.
Mengatur peralatan pindai (scanner) meliputi resolusi 
dpi, pembesaran, fokus gambar, ketajaman warna, 
dan setting keluaran hasil dan lokasi simpan.

PELAKSANA

A rsip a ris / 
Pengelola Arsip

Eselon II/ Eselon III

MUTU BAKU

K elengkapan

1. Keputusan Pimpinan 
Perangkat Daerah 
tentangAlih Media Arsip

2. Arsip
3. Perangkat komputer
4. Alat pindai 

(scanner)

O utpu t

1. Arsip yang akan 
dialihmediakan

2. Peralatan Alih Media

2. Tahap Pelaksanaan
a. Verifikasi/Pemeriksaan Arsip
b. Pemindaian

1) Memeriksa keutuhan berkas Arsip yang akan 
dialih media dan kesesuaiannya dengan Daftar 
Arsip.

1. Arsip
2. Perangkat Komputer
3. Alat Pindai (scanner)

1. File digital hasil Alih 
Media Arsip

2. Database rekapitulasi 
Arsip Elektronik hasil 
Alih Media



c.

2) Membuka folder berkas Arsip, menghitung
jumlah berkas dan memperhatikan urutan 
kronologis Arsip sebelum dilakukan
pemindaian (scanning).

3) Membuka folder, paper clip dan/atau perekat lain 
yang melekat pada fisik Arsip

4) Melakukan pemindaian (scanning) Arsip lembar
per lembar dengan tetap memperhatikan
urutan kronologis pada berkas fisik
Arsip.

5) Mencatat Arsip yang telah dialihmedia (pindai) 
kedalam bentuk database.

6) Memberkaskan kembali fisik Arsip yang telah 
dialih media sesuai dengan aslinya

Penyesuaian dan Editing
1) Memeriksa Arsip Elektronik hasil Alih Media dari 

segi kuantitas dan kualitas serta kesesuaiannya 
dengan Arsip yang dialih media.

2) Menyesuaikan bentuk, format dan ukuran Arsip 
Elektronik hasil Alih Media menggunakan 
aplikasi pada komputer untuk menghasilkan

3) Melakukan editing sesuai kebutuhan untuk 
memperjelas, mempertajam, dan/atau 
meningkatkan kualitas hasil Alih Media.

4) Memberikan tanda autentikasi berupa 
watermark pada fisik Arsip. Tanda yang 
diberikan tidak menutupi informasi Arsip.

4 5 6



d. Pemberkasan Arsip Elektronik hasil pemindaian
1) Menentukan lokasi simpan/database Arsip

Elektronik hasil pemindaian. Membuat folder 
elektronik sebagai wadah pemberkasan Arsip- 
hasil pemindaian. Masing-masing item Arsip 
Elektronik hasil pemindaian diberikan 
identitas/nama yang merujuk pada
deskripsinya dan identitasnya sebagai bagian 
dari kesatuan berkas.

2) Membuat folder elektronik sebagai wadah 
pemberkasan Arsip hasil pemindaian.

3) Masing-masing item Arsip Elektronik hasil 
pemindaian diberikan identitas/nama yang 
merujuk pada deskripsinya dan identitasnya 
sebagai bagian dari kesatuan berkas.

3 4 5 6

Contoh:

Item file  A  diberi nam a 01-Nota Dinas;
Item file  B  diberi nam a 02- Ja w a b a n  Nota

Dinas



f1

3?

2

Penyusunan Daftar Arsip hasil Alih Media dan 
Berita Acara Alih Media Arsip
a. Meneliti Arsip hasil Alih Media;
b. Membuat Daftar Arsip hasil Alih Media
C. memverifikasi Daftar Arsip hasil alih media
d. Pemberian autentikasi oleh Pimpinan 

Perangkat Daerah;
e. Legalisasi Arsip hasil alih media dengan 

memberikan pengesahan dalam 
bentuk Berita Acara

3

a. Membuat laporan hasil Alih Media Arsip
b.

c.

Mengembalikan fisik Arsip ke dalam filing 
cabinet
Melakukan pemeliharaan terhadap Arsip 
Elektronik hasil Alih Media

1.

2.

5
Daftar hasil 
Media Arsip 
Database hasil 
Media Arsip

6

Alih Daftar hasil Alih Media Arsip; 
Berita Acara Alih Media Arsip 

Ali*1 sebagai legalitas/pengesahan dari 
Arsip hasil alih media.

Pengesahan daftar 
hasil Alih Media Arsip 
berupa Berita Acara 
dan database Arsip 
Alih Media

1 .
2 .
3.
4.

Laporan Alih Media Arsip 
Daftar Arsip hasil Alih Media 
Berita acara Alih Media Arsip 
Database Arsip hasil Alih 
Media

k

BUPATI KARANGANYAR,

ttd.

JULIYATMONO


