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UU 28 tahun 2014 tentang Hak Cipta
Fungsi dan sifat hak dpta Pasal 4
Hak Cipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a merupakan hak eksklusif yang terdiri atas hak moral dan hak ekonomi.
Pembatasan Perlindungan Pasal 26

Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan Pasal 25 tidak berlaku terhadap:

a. penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait untuk pelaporan peristiwa aktual yang ditujukan hanya
untuk keperluan penyediaan informasi aktual;

b. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk kepentingan penelitian ilmu pengetahuan;

c. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk keperluan pengajaran, kecuali pertunjukan dan Fonogram

yang telah dilakukan Pengumuman sebagai bahan ajar; dan
d. penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu pengetahuan yang memungkinkan suatu Ciptaan

dan/atau produk Hak Terkait dapat digunakan tanpa izin Pelaku Pertunjukan, Produser Fonogram, atau Lembaga Penyiaran.

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1. Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak
ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢, huruf d, huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan/atau pidana denda paling banyak
Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).

2. Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak
ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf a, huruf b, huruf e, dan/atau huruf g untuk Penggunaan
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 4 (empat) tahun dan/atau pidana denda paling banyak
Rp1.000.000.000,00 (satu miliar rupiah).
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Prakata

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT. Karena atas
hidayahnya dan karunia-Nya, disela-sela kesibukan penulis dapat
menyusun dan menyelesaikan buku ini.

Buku Manajemen Arsip Perguruan Tinggi ini disusun untuk dijadikan
bahan bacaan dan penduan bagi semua pihak yang menekuni bidang
kearsipan terutama pengelolaan arsip Perguruan Tinggi. Penulis berupaya
menyusun buku ini dengan bahasa yang sederhana dan dikemas secara
runtun dan praktis agar mudah dipahami oleh pembaca.

Buku ini disusun berdasarkan kajian literatur dan berbagai sumber serta
pengalaman penulis dalam mengelola arsip di Universitas Negeri Medan.
Semua kajian tentang manajemen kearsipan dalam buku ini dijelaskan
dalam 9 bab, yang meliputi konsep dasar manajemen kearsipan perguruan
tinggi, Tata Naskah Dinas, Klasifikasi Asip, Jadwal Retensi Arsip,
Pengelolaan arsip aktif, pengelolaan arsip inaktif, pengelolaan arsi vital,
pengelolaan arsip statis, dan penyusutan arsip.

Sebagian besar isi buku pada setiap babnya dikaji berdasarkan konsep
dan praktisnya agar dapat dipahami secara konprehensif tema yang
dibahas. Selain itu buku ini dapat mempermudah pembaca dalam
memahami keseluruhan buku ini.

Meskipun demikian, penulis menyadari, masih banyak kekurangan dalam
buku ini. Oleh karena itu, dengan senang hati penulis menerima dengan
tangan terbuka koreksi dan saran yang membangun oleh pembaca demi
perbaikan buku ini. Kepada pihak-pihak yang mendukung tersusunnya
buku ini penulis mengucapkan terimakasih. Semoga buku ini
memberikan manfaat kepada para pembaca terkhusus arsiparis.

Medan, Februari 2020

Penulis
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Bab 1

Konsep Dasar Manajemen Arsip
Perguruan Tinggi

A. Pengertian Arsip Perguruan Tinggi.

Undang-undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan menyatakan bahwa Arsip
Perguruan Tinggi adalah lembaga kearsipan berbentuk satuan oraganisasi
perguruan tinggi, baik negeri maupun swasta yang melaksanakan fungsi dan
tugas penyelenggaraan kearsipan di lingkungan perguruan tinggi. Pengelolaan
arsip di perguruan tinggi sangat penting karena dari arsip yang tercipta
tergambar seluruh aspek aktivitas yang terjadi di perguruan tinggi tersebut.
Sebagai contoh seorang mahasiswa, mulai dari mendaftar sampai dia
menyelesaikan studinya selalu harus diikuti oleh arsip. Demikian pula halnya
seorang dosen, dari mulai mendaftar jadi dosen, menjalankan tugasnya,
melakukan penelitian, memberikan bimbingan kepada mahasiswa, dan
membuat laporan, sesmuanya berkaitan dengan arsip.

Perguruan tinggi di Indonesia sebagai institusi ilmiah memegang peran strategis
Tri Dharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan, penelitian, dan pengabdian
kepada masyarakat. Dalam melaksanakan fungsi tersebut, perguruan tinggi
menghasilkan arsip sebagai informasi yang terekam (recorded information)
yang merupakan asset perguruan tinggi dan sekaligus asset public yang perlu
dikelola dengan baik sebagai bahan bukti akuntabilitas kinerja perguruan tinggi
yang merefleksikan capaian Tri Dharma Perguruan Tinggi. Oleh karena itu,
arsip yang diciptakan oleh perguruan tinggi mempunyai manfaat yang penting
dalam penyelenggaraan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Tugas Arsip Perguruan Tinggi menurut UU No. 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan, di antaranya adalah: (1) wajib melaksanakan pengelolaan arsip statis



2 Manajemen Arsip Perguruan Tinggi

yang diterima dari satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi dan civitas, (2)
mengelola arsip civitas akademika di lingkungan perguruan tinggi, (3)
mengelola arsip inaktif yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun
yang berasal dari satuan kerja dan civitas akademika di lingkungan perguruan
tinggi, dan (4) pembinaan kearsipan di lingkungan perguruan tinggi yang
bersangkutan.

Kesadaran akan pengelolaan arsip di perguruan tinggi saat ini sudah semakin
meningkat. Pengelolaan arsip di perguruan tinggi merupakan suatu kewajiban
yang tertuang dalam undang-undang Kearsipan. Undang-undang Nomor 43
tahun 2009 tentang Kearsipan mengamanatkan bahwa perguruan tinggi negeri
wajib membentuk arsip perguruang tinggi. Arsip Perguruan Tinggi
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) wajib melaksanakan pengelolaan arsip
statis yang diterima dari: (a) satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi; dan
(b) civitas akademika di lingkungan perguruan tinggi. Selanjutnya penjelasan
pasal 16 ayat 3 huruf d dinyatakan Arsip perguruan tinggi dibentuk untuk
menyelamatkan arsip penting yang berkaitan dengan bukti status intelektualitas
serta pengembangan potensi yang melahirkan inovasi dan karya-karya
intelektual lainnya yang berkaitan dengan fungsi perguruan tinggi sebagai
lembaga penelitian, lembaga pendidikan dan pengabdian masyarakat.

Dalam kerangka system penyelenggaraan kearsipan nasional, perguruan tinggi
merupakan salah satu komponen penyelenggara kearsipan. Hal ini tercantum
dalam Pasal 6 ayat (4) Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan bahwa penyelenggaraan kearsipan perguruan tinggi menjadi
tanggung jawab perguruan tinggi dan dilaksanakan oleh Lembaga Kearsipan
Perguruan Tinggi (LKPT). Selain itu, pasal 27 ayat (2), dan ayat (4)
mengamanatkan bahwa perguruan tinggi wajib membentuk arsip perguruan
tinggi atau LKPT, dan memiliki tanggung jawab dalam pengelolaan arsip statis
dan arsip inaktif yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun
yang berasal dari satuan kerja di lingkungan rektorat, fakultas, dan Unit
Pelaksana Teknis (UPT) atau dengan sebutan lain, serta membina kearsipan di
lingkungan perguruan tinggi yang bersangkutan.

B. Pengelolaan Arsip di Perguruan Tinggi

Pengelolaan arsip Perguruan Tinggi yang baik harus dilihat dari ujung, yaitu
penggunanya, sebagaimanapun canggihnya teknologi dan metode yang
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digunakan tidak dapat dikatakan baik kalau penggunanya tidak dapat merasakan
yang lebih baik. Pertumbuhan arsip di perguruan tinggi dipengaruhi oleh
meningkatnya peran teknologi informasi yang dikuti oleh peningkatan jumlah
arsip dalam bentuk kertas, maupun dalam bentuk elektronik dan meningkatnya
jumlah aktivitas ilmiah yang dilakukan perguruan tinggi. Pertumbuhan arsip
saat ini juga dipengaruhi oleh perkembangan teknologi sehingga aktivitas
penciptaan arsip semakin mudah dilakukan baik perorangan maupun organisasi.

Universitas merupakan wadah seluruh civitas akademika melakukan tri darma
perguruan tinggi maka arsip perguruan tinggi secara umum meliputi:

1. Pendidikan dan Pengajaran meliputi: penerimaan mahasiswa,
kurikulum, tenaga pendidik, kemahasiswaan, perkuliahan, data
informasi dan pengembangan akademik dan data penunjang akademik,
penjamin mutu.

2. Penelitian dan Pengembangan meliputi: Penelitian, Publikasi
jurnal/buku

3. Pengabdian Kepada Masyarakat merupakan berkas pengabdian
masyarakat.

4. Fungsi fasilitatif perguruan tinggi meliputi: perencanaan, hukum,
organisasi dan  ketatalaksanaan, kearsipan, ketatausahaan,
kerumahtanggaan, perlengkapan, hubungan masyarakat, pendidikan
dan latihan, teknologi informasi dan komunikasi, pengawasan
kepegawaian, keuangan, badan usaha.

Dunia pendidikan di seluruh dunia saat ini menghadapi tantangan yang sama,
yaitu untuk mempersiapkan lulusan yang siap menghadapi persaingan yang
lebih keras dan komplek. Untuk itu perguruan tinggi harus dapat menerapkan
fungsi arsip secara bijaksana. Keterbatasan dana, penyediaan sarana dan
prasarana serta persiapan diri menghadapi persiapan global telah menyebabkan
manajemen pendidikan untuk melakukan Reengireering Education.
Persyaratan utama dalam pengelolalan arsip adalah ketersediaan Sumber Daya
Manusia yang mampu mengakomodasikan kebutuhan saat ini dan kebutuhan
yang akan datang. Selain itu kebijakan dari pipinan dan adanya komitmen dari
seluruh jajaran akan menentukan keberhasilan usaha ini. Persyaratan lainnya
yaitu teknologi, sebab tanpa bantuan teknologi pengelolaan arsip yang baik akan
sulit dilakukan.
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Strategi untuk mencapai objektif pengelolaan arsip di perguruan tinggi,
merupakan hal yang penting karena lingkungan kampus harus dikondisikan
terlebih dahulu akan pentingnya pengelolaan arsip, selain itu organisasi dan
kebijakan-kebijakan yang berkaitan dengan prosedur proses kerja perlu
dibentuk strategi pengelolaan arsip mencakup komitmen, dukungan,
pelaksanaan dan penentuan posisi.

Komitmen merupakan kebijakan dari atas yang secara fokus menempatkan
pentingnya pengelolaan arsip di perguruan tinggi. Misalnya dalam hal
mengalokasikan dana untuk investasi, pembentukan organisasi, dan
penempatan SDM. Dukungan tidak hanya dari pimpinan tertinggi saja, tetapi
dari seluruh pimpinan Unit kerja yang ada di perguruan tinggi. Bentuk
dukungan yang paling nyata adalah keterlibatan pimpinan dari mulai
perencanaan sampai evaluasi pelaksanaan. Keterlibatan langsung semua
pimpinan akan sangat membantu dalam usaha menciptakan pengelolaan arsip
yang baik di lingkungan perguruan tinggi.

C. Tujuan Manajemen Arsip Perguruan
Tinggi

Tujuan umum manajemen arsip adalah untuk menyatukan informasi,
memudahkan akses dan penemuan kembali informasi, mengamankan arsip
(fisik-informasinya), meningkatkan pemanfaatan dan pendayagunaan arsip.
Manajemen arsip perguruan tinggi penting untuk menyelamatkan arsip,
mengingat arsip sebagai satu bukti sebuah pertanggungjawaban aktivitas
organisasi, sekaligus sebagai warisan budaya bangsa, sehingga dapat
menghindari hilangnya sumber informasi yang sangat berharga bagi
perkembangan universitas kedepan, diperlukan adanya pengelolaan yang tepat,
sehingga tercipta efektivitas dan efisiensi serta meningkatkan produktivitas bagi
lembaga terkait. Perlu dibentuk suatu wadah/unit yang bertanggung jawab
dalam penanganan arsip di perguruan tinggi sejak menyimpan, mengolah,
merawat sampai dengan menyelamatkan/melestarikan arsip yang bernilai guna,
arsip-arsip akedemik dan penelitian agar tidak disalah gunakan oleh pihak yang
tidak bertanggung jawab untuk kepentingan pribadi. Untuk itu di lingkungan
perguruan tinggi perlu didukung unit pengelola arsip.
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Disamping itu, juga terkait dengan aktivitas perguruan tinggi sebagai lembaga
keilmuan (akademik), lembaga riset dan lembaga layanan publik. Dengan
adanya unit kerja yang khusus menangani tugas-tugas di bidang kearsipan akan
membantu menyelamatkan hilangnya memori kolektif lembaga/universitas.
Untuk perguruan tinggi, unit arsip universitas akan medukung visi dan misi
organisasi menuju Research University, sehingga hasil penelitian yang telah
dilakukan akan menjadi acuan, arsip yang terkelola baik akan membantu
memperoleh HaKI; arsip yang tertata rapi akan menjadi bukti perstasi yang
dicapai.

Secara umum tujuan manajemen arsip perguruan tinggi (Damalita, 2009)
adalah:

a Terciptanya sistem informasi kearsipan berwawasan teknologi
mutakhir sehingga mudah diakses/dicari kembali, dan terstruktur.

b Penyimpanan arsip tertata rapi, teratur, dan lengkap, tahap per tahap
arsip secara kronologinya semua ada.

¢ Arsip yang disimpan terpercaya, dokumennya vital, ada sumber
aslinya serta dapat dipertanggung jawabkan.

d Meningkatkan kemampuan kinerja arsip perguruan tinggi agar tercapai
efektivitas dan efisiensi sebagai unsur penunjang yang memiliki jati
diri sebagai unit kearsipan yang melayani pelaksanaan tugas di bidang
pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

e Menghasilkan system pengumpulan dan penyajian informasi
kearsipan yang akuntabel untuk menunjang kelancaran tugas
perguruan tinggi.

Fungsi unit manajemen arsip di perguruan tinggi adalah untuk mengelola dan
menyelamatkan dokumen/arsip dengan:

a Mengembangkan pelestarian arsip statis/dokuman bernilai guna
permanen untuk kepentingan layanan publik;
Melaksanakan pengembangan sistem karsipan dinamis;

¢ Melaksanakan pemeliharaan, pengawasan, perawatan arsip inaktif dan
arsip statis
Menyelenggarakan penyelamatan sumber-sumber karsipan;

e Melaksanakan transkrip dan transliterasi arsip;
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f Menyelenggarakan alih media dan otomasi asip. Melaksanakan
pemasyarakatan/publikasi kearsipan.

Sedangkan sasaran strategi manajemen arsip di lingkungan perguruan tinggi
(Damalita, 2009) antara lain adalah:

a Terwujudnya sistem pengelolaan dan pemeliharaan kearsipan serta
tersajinya layanan informasi kearsipan yang memadai.

b Tersedianya hasil analisis penilaian pelaksanaan penyusutan arsip
dinamis.

¢ Terpantaunya pelaksanaan penerimaan, pengakuisisian, penyimpanan
dan pelestarian arsip statis.

d Terlaksananya bimbingan dan pembinaan bagi pejabat fungsional
arsiparis dan pengelola kearsipan di lingkungan universitas dan
fakultas.

e Terwujudnya hasil pengumpulan dokumen universitas yang berupa
dokumen akademik, dokumen administrasi, dokumen kemahasiswaan
dan alumni serta dokumen lain yang bermanfaat bagi perkembangan
universitas.

f Tercapainya mutu layanan informasi bagi universitas dan publik.

D. Sumber Daya Manusia

Profesi arsiparis sebagai merupakan kompenen penting pada setiap institusi
demikian juga Perguruan Tinggi. Sumber daya manusia yang berkompeten
mengelola arsip adalah arsiparis. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki
kompetensi di bidang kearsipan yang diperolah melalui pendidikan formal
dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan
tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan (Undang-undang No. 43
tahun 2009 tentang Kearsipan).

Pernyataan di atas menyatakan dengan jelas bahwa seorang arsiparis diharuskan
orang yang berkompetensi dalam mengelola arsip, sebagaimana dikatakan oleh
Betty R. Ricks (1992) bahwa arsiparis adalah seorang yang bertanggung jawab
dalam kegiatan kearsipan di antaranya adalah penilaian dan penyusutan,
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pembuatan aksesbilitas, pereservasi arsip dan lingkungannya, penataan fisik dan
informasi, deskripsi, layanan referensi, pemeran atau publikasi.

Senada  yang dinyatakan dalam  Keputusan Menpan = Nomor
PER/3/M.PAN/3/2009 pasal 3 ayat 2, bahwa arsiparis adalah jabatan karier
yang hanya dapat diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil yang memiliki tugas
pokok di antaranya adalah melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan yang meliputi: (1) ketatalaksanaan kearsipan, (2)
pembuatan petunjuk kearsipan, (3) pengolahan arsip, (4) penyimpanan arsip, (5)
konservasi arsip, (6) layanan kearsipan, (7) publikasi kearsipan, (8) pengkajian
dan pengembangan karsipan, (9) pembinaan dan pengawasan kearsipan.

Dalam kedudukannya sebagai tenaga professional, Arsiparis memiliki fungsi,

tugas, dan kewenganan di bidang kearsipan yang meliputi:

a Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
pemerintah, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,
oraganisasi politik, dan ormas.

b Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat
bukti yang sah.

¢ Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang handal, dan pemanfaatan
arsip sesuai ketentuan Undang-undang.

d Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya.

e Menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

f Menjaga keselamatan asset nasional dalam bidang ekonomi, social,
politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati
diri bangsa dan

g Menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas pelayanan publik
dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya. (Permen PAN RB No. 48. Tahun 2014).
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Bab 2
Tata Naskah Dinas

A. Pengertian Tata Naskah Dinas

Komunikasi merupakan suatu aktivitas penyampaian informasi, baik itu pesan,
ide, dan gagasan, dari satu pihak ke pihak lainnya. Komunikasi dapat dilakukan
secara lisan maupun tulisan. Komunikasi tertulis adalah komunikasi yang
dilakukan melalui pos, telegram, telexaf, fax, e-mail dan sebagainya. Dalam
melakukan komunikasi tertulis suatu organisasi berpedoman pada Tata Naskah
Dinas yang di gunakan sebagai panduan setiap melakukan komunikasi tertulis.

Tata naskah dinas adalah penyelenggaraan komunikasi tulis yang meliputi
pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, distribusi dan
penyimpanan naskah dinas, serta media yang digunakan dalam komunikasi
kedinasan. Sedangkan Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebgai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang. Naskah dinas merupakan semua informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di
lingkungan instansi pemerintah dalam rangka penyelenggaraan tugas Umum
pemerintahan dan pembangunan.

Pengertian naskah atau surat dinas dikemukakan sebagai rekaman informasi
pada suatu media dalam bentuk dan corak apapun dalam rangka pelaksanaan
komunikasi dan fungsi kedinasan. Karena itu, surat atau naskah dinas dalam arti
luas dapat didefinisikan sebagai suatu sarana penyampaian informasi yang
digunakan sebagai sarana komunikasi tulis dalam rangka fungsi kedinasan yang
dapat berupa segala bentuk dan corak, dan harus dibuat dengan memenuhi
persyaratan tertentu.

Naskah dinas berperan sebagai wakil atau duta organisasi mempunyai misi
untuk menyampaikan suatu pesan. Oleh Karena naskah dinas mempunyai peran
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penting pada organisasi maka perlu mengetahui, menganalisis, dan
implementasi tata persuratan dan formulir sebagai naskah dinas yang diterapkan
organisasi, baik secara manual maupun elektronis.

B. Jenis Naskah Dinas

Jenis naskah dinas yang sering digunakan dalam kegiatan sehari-hari biasanya
untuk pemrosesan suatu tugas atau pekerjaan maupun kegiatan didahului
dengan adanya naskah dinas. Permenristek Dikti No. 20 tahun 2015 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi, membagi jenis naskah dinas sebagai berikut:

1. Peraturan

Peraturan merupakan Naskah Dinas yang bersifat mengatur. Jenis peraturan
terdiri atas: (a) peraturan Senat Universitas; (b) peraturan Rektor. Bagian
Peraturan terdiri atas: (a) kepala peraturan; (b) judul peraturan; (c) pembukaan;
(d) batang tubuh atau isi; dan (e) penutup.

2. Keputusan.

Keputusan merupakan Naskah Dinas berupa penetapan yang tidak besifat
mengatur. Jenis keputusan terdiri atas: (a) keputusan Senat Universitas; (b)
keputusan Rektor; dan (c) keputusan Dekan/Direktur pascasarjana.

3. Salinan

Peraturan Senat Universitas dan Peraturan Rektor yang telah ditetapkan, dibuat
Salinan yang ditandatangani oleh pejabat yang bertanggung jawab di bidang
hukum. Keputusan Senat Universitas dan keputusan Rektor, yang telah
ditetapkan, dibuat Salinan yang ditandatangani oleh pejabat yang bertanggung
jawab di bidang hukum. Khusus untuk Keputusan Dekan dan Keputusan
Direktur Pascasarjana yang telah ditetapkan, dibuat Salinan yang ditandatangani
oleh kepala bagian tata usaha Fakultas dan kasubbag tata usaha Pascasarjana.

4. Prosedur operasional standar;

Standar Operasional Prosedur merupakan naskah dinas yang memuat
serangkaian petunjuk tentang tata cara dan urutan kegiatan.
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5. Surat Instruksi.

Instruksi merupakan naskah dinas yang menurut perintah atau arahan tentang
pelaksanaan kebijakan atau peraturan perundang-undangan.

6. Surat edaran,

Surat edaran merupakan Naskah Dinas yang memuat pemberitahuan tentang hal
tertentu yang penting dan mendesak.

7. Surat dinas.

Surat dinas merupakan Naskah Dinas yang berkenaan dengan administrasi
Universitas.

8. Nota dinas.

Nota dinas merupakan Naskah Dinas yang bersifat internal dari atasan kepada
bawahan atau dari bawahan kepeda atasan langsung.

9. Memo.

Memo merupakan naskah dinas yang bersifat internal, berisi catatan singkat
tentang pokok persoalan kedinasan dari atasan kepada bawahan.

10. Surat undangan

Surat undangan merupakan Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan kepada

pejabat atau seseorang untuk menghadiri suatu acara pada waktu dan tempat
yang ditentukan. Surat undangan dapat berbentuk surat atau kartu.

11. Surat tugas.
Surat tugas merupakan Naskah Dinas yang berisi penugasan dari pejabat yang

berwenang kepada seseorang untuk melaksanakan suatu kegiatan. Surat tugas
dapat berbentuk surat atau kolom.

12. Surat Pengantar.
Surat pengantar merupakan naskah dinas yang digunakan untuk mengantar atau

menyampaikan surat, dokumen, barang, dan/atau bahan lain yang dikirimkan.
Surat pengantar dapat berbentuk surat atau kolom.
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13. Surat pelimpahan wewenang.

Surat pelimpahan wewenang merupakan Naskah Dinas yang berisi penugasan
dari pejabat yang berwenang kepada pejabat satu tingkat di bawahnya untuk
melaksanakan tugas yang dilimpahkan.

14. Surat keterangan.

Surat keterangan merupakan Naskah Dinas yang berisi informasi atau
keterangan mengenai hal atau seseorang untuk kepentingan kedinasan.

15. Surat penyataan.

Surat pernyataan merupakan Naskah Dinas yang menyatakan kebenaran suatu
hal disertai pertanggungjawaban atas pernyataan tersebut.

16. Pengumuman.

Pengumuman merupakan naskah dinas yang berisi pemberitahuan mengenai
pemberitahuan yang ditujukan kepada para pegawai atau masyarakat umum.
17. Berita acara.

Berita acara merupakan naskah dinas yang berisi uraian tentang suatu

kegiatan/kejadian/peristiwa yang harus ditandatangani oleh para pihak dan para
saksi apabila diperlukan.

18. Laporan.

Laporan merupakan naskah dinas yang memuat pemberitahuan tentang suatu
kegiatan.

19. Notula rapat,

Natula rapat merupakan bentuk uraian yang memuat hasil pembahasan dan/atau
segala sesuatu yang disampaikan dalam suatu rapat.

20. Telaah staf.

Telaah staf merupakan uraian tertulis dari staf kepada atasan yang memuat

analisis singkat dan jelas tentang suatu persoalan dengan memberikan jalan
keluar/pemecahan yang disarankan.
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C. Kepala Naska Dinas Perguruan Tinggi

Berdasarkan Surat Edaran Sesjen Nomor 2 tahun 2020 tentang Kepala Naskah
Dinas, Kode Unit Organisasi, Kode Unit Kerja, dan Cap dinas di Lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

1. Kepala naskah dinas Perguruan Tinggi mencantumkan: (a) lambang

PTN Universitas; (b) nama kementerian; (¢) Nama PTN; (d) alamat;
(e) Nomor Telepon dan Fax, (f) Laman dan (e) garis penutup.

Contoh:

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
Jalan Willem Iskandar Psr.V - Kotak Pos No.1589 - Medan 20221
Telepon (061) 6613365, 6613276, 6618754 Fax (061) 6614002 — 6613319
Lamag : www.unimed. ac.id

2. Kepala Naskah Dinas Fakultas

Kepala Naskah Dinas Fakultas Medan mencantumkan: (a) Lambang Fakultas
Universitas Negeri Medan; (b) nama Kementerian; (c) Nama PTN; (d) nama
Fakultas; (e) alamat; dan (f) garis penutup.

Contoh:

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
FAKULTAS EKONONMNI
Jalan Willem Iskandar Psr.V - Kotak Pos No.1589 - Medan 20221
Telepan (061) 6613363, 6613276, 6618754 Fax (D61) 6614002 — 6613319
Laman : hitp://fe.unimed.ad 1d, email: fe@unimed.ac.id

3. Kepala Naskah Dinas Lembaga/UPT;

Kepala Naskah Dinas Lembaga/UPT Universitas mencantumkan: (a) lambaga
PTN Universitas Negeri Medan; (b) nama Kementerian; (c) nama PTN; (d)
nama Lembaga; (e) alamat; dan (f) garis penutup.
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Contoh:

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
UPT KEARSIPAN
Jalan Willem Iskandar Pgr, V - Kotak Pos No.1589 - Medan 20221
Telepon (061) 6613365, 6613276, 6618754 Fax (061) 6614002 —6613319
Laman : www.unimed.ac.id

D. Sifat dan Derajat Surat

Permenristek Dikti No. 20 tahun 2015 sifat dan drajat naskah dinas dalam tata
naskah dinas dapat diketegorikan atas.

1. Sifat Naskah Dinas dapat dikelompokkan menjadi empat:

a.

Surat Sangat Rahasia

Surat Sangat Rahasia adalah naskah dinas yang informasinya
membutuhkan tingkat pengamanan yang tertinggi dan mempunyai
hubungan erat dengan keamanan dan keselamatan negara serta hanya
diketahui oleh pejabat yang berhak menerima.

Surat Rahasia
Surat Rahasia adalah naskah dinas yang informasinya membutuhkan
pengamanan khusus dan mempunyai hubungan erat dengan keamanan

kedinasan serta hanya diketahui oleh pejabat yang berwenang atau
yang ditunjuk.

Surat Terbatas
Surat terbatas adalah naskah dinas yang informasinya membutuhkan
pengamangan dan mempunyai hubungan erat dengan tugas khusus

kedinasan serta hanya diketahui oleh pejabat yang berwenang atau
yang ditunjuk.

Surat Biasa

Surat biasa adalah surat yang tidak memerlukan pengamanan khusus.
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2. Derajat Naskah Dinas

Drajat surat naskah dinas dalam tata naskah dinas dibagi atau 3 yaitu:

a.

Surat Kilat atau Sangat Segera

Surat kilat atau sangat segera derajat surat yang isinya harus segera
diketahui penerima surat dan penyelesaiannya harus dilakukan pada
kesempatan pertama atau secepat mungkin.

Surat Segera
Surat segera derajat surat yang isinya harus segera diketahui atau
ditanggapi oleh penerima surat.

Surat Biasa

Surat biasa adalah derajat surat yang penyampaian dan
penyelesaiannya tidak seperti kilat dan segera.

E. Penomoran dan Pengkodean Naskah
Dinas

Penomoran pada naskah dinas merupakan bagian penting dalam proses
penciptaan arsip. Oleh karena itu, susunannya harus dapat memberikan
kemudahan penyimpanan, pengamanan, temu balik, dan penilaian arsip.
Berdasarkan Surat Edaran Kemenristek Dikti Nomor 5705/A.A3/SE/2018
tentang Implementasi Persuratan sesuai dengan kaidah kearsipan di lingkungan
kementerian riset, teknologi, dan pendidikan tinggi.

Penomoran Naskah Dinas mempunyai kode diantaranya:

1.

2.
3.
4

Kode dan Singkatan Nama Jabatan;

Kode dan Singkatan Nama Unit Organisasi;

Kode Unit Kerja di lingkungan Unit Utama dan Pusat;

Kode Klasifikasi (disesuaikan dengan Klasifikasi Arsip yang diatur
dalam Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 23
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tahun 2018 tentang Kalsifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan
Sistem Klasifikasi kemanan dan Akses Arsip).

5. Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas (disesuaikan dengan
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang diatur
dalam Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 23 tahun 2018 tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip,
dan Sistem Klasifikasi keamanan dan Akses Arsip, Jadwal Retensi
Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip.

Kategori Klasifikasi keamanan naskah dinas menggunakan singkatan di
antaranya:

a Naskah dinas Sangat Rahasia diberikan kode ‘SR’
b Naskah dinas Rahasia diberikan kode ‘R’

¢ Naskah dinas Terbatas diberikan kode ‘T’

d Naskah dinas Biasa/Terbuka diberikan kode ‘B’

Tata cara pemberian nomor dan Kode Naskah Dinas untuk naskah dinas surat
tugas, naskah dinas lainnya (siaran pers, piagam penghargaan, sertifikat) dengan
susunan sebagai berikut:

1. Nomor urut Naskah Dinas

2. Kode Unit Kerja

3. Kode Klasifikasi

4. Tahun terbit.

Contoh: surat tugas yang diterbitkan dari Biro Keuangan dan Umum yang
diusulkan dari Unit Kerja Bagian Tata Usaha dan Protokol.

123/A 3/KA.05.01/2019
123 : Nomor Urut Naskah Dinas
A33 : Kode Unit Kerja

KA .05.01: Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip tentang Pembinaan
kearsipan Bimbingan Teknis Kearsipan.

2019 : tahun terbit.
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Format Penomoran Naskah Dinas: Nota Dinas, Memo, Disposisi, Surat Dinas,
Surat Undangan, Nota Kesepahaman Dalam Negeri, Nota Kesepahaman Luar
Negeri, Perjanjian Kerja Sama Dalam Negeri, Perjanjaian Kerja Sama Luar
Negeri, Surat Kuasa Biasa, Surat Kuasa Khusus, Berita Acara Biasa, Berita
Acara Serat Terima, Surat keterangan, Surat Pernyataan, Surat Pengantar,
Pengumuman.

Susunan Nomor Naskah Dinas:

1. Kode Singkatan Kategori Keamanan Naskah Dinas Sesuai dengan
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang diatur
dalam Peraturan menteri Nomor 23 Tahun 2018.

2. Nomor urut naskah dinas
3. Kode Unit Kerja

4. Kode Klasifikasi

5. Tahun Terbit

Contoh:

Nota Dinas yang diterbiktkan dari Bagian Tata Usaha dan Protokol diajukan
kepada Kepala Biro Keuangan dan Umum.

B/123/A3.3/KA.05.01/2019

B : Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas “Biasa/Terbuka”
123 : Nomor Urut Naskah Dinas

A33 : Kode Unit Kerja

KA 0501 : Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip tentang
Pembinaan kersipan Bimbingan Teknis Kearsipan.

2019 : Tahun Terbit

Nota Dinas yang diterbitkan dari Subdirektorat Pengakuan Kualifikasi diajukan
kepada Direktur Pembelajaran.

T/111/B2.4/PB.04.01/2019
T : Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas “ Terbatas”
111 : Nomor Urut Naskah Dinas
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B24 : Kode Unit Kerja

PB.04.01 : Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip tentang
Pernyetaraan Ijazah Luar Negeri.

2019 : Tahun Terbit
Hal yang harus diperhatikan:

1. Pemberian Nomor dilakukan untuk setiap tahun takwin dimulai
dengan nomor 1 tidak diberi angka 0 sebelumnya;

2. Nomor Naskah Dinas Standar Operasional Prosedur disesuaikan
dengan jenis naskah dinas arahan yang digunakan;

3. Nomor Naskah Dinas Sambutan Menteri, Notula, Laporan, telaah staf
disesuaikan dengan surat pengantar.

Kode dan Singkatan Nama Unit Organisai Perguruan Tinggi Negeri adalah

sebagai berikut:

Universitas Kode UN

(1) Universitas Gajah Mada (UGM) Kode UN 1
(2) Universitas Indonesia (UI) Kode UN 2
(3) Universitas Airlangga (Unair) Kode UN 3
(4) Universitas Hasanuddinn (Unhas) Kode UN 4
(5) Universitas Sumatera Utara (USU) Kode UN 5
(6) Universitas Padjadjaran (Unpad) Kode UN 6
(7) Universitas Diponegoro (Undip) Kode UN 7
(8) Universitas Lambung Mangkurat (ULM) Kode UN 8
(9) Universitas Sriwijaya (Unsri) Kode UN 9
(10) Universitas Brawijaya (UB) Kode UN10
(11) Universitas Syiah Kuala (Unsyiah) Kode UN11
(12) Universitas Sam Ratulangi (Unsrat) Kode UN12
(13) Universitas Pattimura (Unpatti) Kode UN 13
(14) Universitas Udayana (Unud) Kode UN 14
(15) Universitas Nusa Cendana (Undana) Kode UN 15
(16) Universitas Andalas Kode UN 16
(17) Universitas Mulawarman (Unmul) Kode UN 17
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(18) Universitas Mataran (Unram) Kode UN 18
(19) Universitas Riau (Unri) Kode UN 19
(20) Universitas Cendrawasih (Uncen) Kode UN 20
(21) Universitas Jambi (Unja) Kode UN 21
(22) Universitas Tanjungpura (Untan) Kode UN 22
(23) Universitas Jenderal Sodirman (Unsoed) Kode UN 23
(24) Universitas Palangka Raya (UPR) Kode UN 24
(25) Universitas Jember (Unej) Kode UN 25
(26) Universitas Lampung (Unila) Kode UN 26
(27) Universitas Sebelas Maret (UNS) Kode UN 27
(28) Universitas Tadulako (Untad) Kode UN 28
(29) Universitas Halu Oleo (UHO) Kode UN 29
(30) Universitas Bengkulu (Unib) Kode UN 30
(31) Universitas Terbuka (UT) Kode UN 31
(32) Unversitas Negeri Malang (UM) Kode UN 32
(33) Universitas Negeri Medan (Unimed) Kode UN 33
(34) Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) Kode UN 34
(35) Universitas Negeri Padang Kode UN 35
(36) Universitas Negeri Makasar Kode UN 36
(37) Universitas Negeri Semarang (Unnes) Kode UN 37
(38) Universitas Negeri Surabaya Kode UN 38
(39) Universitas Negeri Jakarta Kode UN 39
(40) Universitas Pendidikan Indoneisa (UPI) Kode UN 40
(41) Universitas Negeri Manado (Unima) Kode UN 41
(42) Universitas Papua ( Unipa) Kode UN 42
(43) Universitas Sultan Ageng Tirtayasa (Untirta) Kode UN 43
(44) Universitas Khairun (Unkhair) Kode UN 44
(45) Universitas Malikussaleh (Unimal) Kode UN 45
(46) Universitas Trunodjoyo Madura (UTM) Kode UN46
(47) Universitas Negeri Gorontalo (UNG) Kode UN47
(48) Universitas Pendidikan Ganesha (Undiksha) Kode UN48
(49) Universitas Pertahanan (Unhan) Kode UN49
(50) Universitas Bangka Belitung (UBB) Kode UN50
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(51) Universitas Borneo Tarakan (UBT) Kode UN51
(52) Universitas Musamus (Unmus) Kode UN52
(53) Universitas Maritim Raja Ali Haji (UMRAH) Kode UNS53
(54) Universitas Samudra (Unsam) Kode UN54
(55) Universitas Sulewesi Barat (Unsulbar) Kode UNS55
(56) Universitas Sembilan Belas November Kolaka (USN Kolaka)
Kode UN56
(57) Universitas Tidar (Untidar) Kode UN57
(58) Universitas Siliwangi (Unsil) Kode UNS58
(59) Universitas Teuku Umar (UTU) Kode UN59
(60) Universitas Timor (Unimor) Kode UN60
(61) Universitas Pembangungan Nasional Veteran Jakarta (UPN Veteran
Jakarta) Kode UNG61
(62) Universitas Pembangunan Nasional Veteran Yogyakarta (UNP
Veteran Yogyakarta) Kode UN62
(63) Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur (UPN
Veteran Jawa Timur) Kode UNG63

(64) Universitas Singperbangsa Karawang (Unsika) Kode UN64

F. Pemakaian Singkatan

Singkatan atas nama, untuk beliau, untuk perhatian, pelaksana tugas dituliskan
sebagai berikut:

a a.n. (atas nama) ditulis dengan huruf kecil masing-masing diakhiri
titik, digunakan hanya jika yang berwenang menandatangani surat
mendelegasikan penandatanganan surat kepada pejabat setingkat di
bawahnya.

Contoh:
a.n. Rektor
Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan,

Nama Jelas
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NIP

b u.b. (untuk beliau) ditulis dengn huruf kecil, masing-masing diakhiri
titik, digunakan jika pejabat yang diberi kuasa menandatangani surat
memberikan kuasa lagi kepada pejabat setingkat di bawahnya.

Contoh:

a.n. Rektor

Wakil Rektor Bidang Akademik u.b

Kepaka Biro Akademik dan Kemahasiswaan,

Nama Jelas
NIP

c. u.p. (untuk perhatian) ditulis dengan huruf kecil, masing-masing
diakhiri titik, digunakan atau ditujukan kepada seseorang atau pejabat
teknis yang menangani suatu kegiatan atau suatu pekerjaan tanpa
memerlukan kebijakan langsung dari pemimpin pejabat yang
bersangkutan.

Contoh:

Kepala Bagian Milik Negara

u.p. Kepala Sub bagian Pengadaaan dan Pengelolaan BMIN
Universitas Negeri Medan

d. plt. (pelaksana tugas) ditulis dengan huruf kecil digunakan untuk
seorang pejabat yang ditunjuk untuk melaksanakan tugas jabatan,
tetapi belum ditunjuk secara definitive.
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Bab 3
Klasifikasi Arsip

A. Pengertian Klasifikasi Arsip

Klasifikasi arsip merupakan penggolongan atau pengelompokan arsip
berdasarkan masalah secara logis, kronologis, dan sistematis sesuai fungsi/tugas
dan kegiatan organisasi pencipta arsip yang selanjutnya digunakan sebagai
pedoman untuk pengaturan, penataan, dan penemuan kembali arsip. Peraturan
Kepala ANRI Nomor 19 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan klasifikasi
arsip di sebutkan klasifikasi arsip adalah pola pengaturan arsip secara berjenjang
dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa kategori unit
informasi kearsipan.

Klasifikasi arsip yang selanjutnya disingkat KA adalah pola pengaturan Arsip
secara berjenjang dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi
beberapa kategori unit informasi Kearsipan (Permenristek Dikti No. 23 tahun
2018). Klasifikasi arsip perguruan tinggi disusun berdasarkan analisis fungsi
tugas perguruan tinggi. Klasifikasi Arsip perguruan tinggi dikelompokkan
berdasarkan: (1) fungsi substantif; dan (2) fungsi fasilitatif. Fungsi substantif
merupakan pengelompokan arsip yang dihasilkan dari kegiatan pokok. Dan
fungsi fasilitatif merupakan pengelompokan arsip yang dihasilkan dari kegiatan
penunjang.

Skema klasifikasi Arsip disusun secara berjenjang terdiri atas: (a) fungsi sebagai
pokok masalah (primer); (b) kegiatan sebagai sub masalah (sekunder); dan
transaksi sebagai sub-sub masalah (tersier).
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B. Kegunaan Klasifikasi Arsip

Klasifikasi arsip menurut Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 digunakan

untuk mendukung pengelolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien bersama-

sama dengan tata naskah dinas, jadwal retensi arsip, serta klasifikasi keamanan

dan akses arsip. Sementara itu, menurut Prihatmi (2015), kegunaan peng-

klasifikasian arsip, yaitu:

1. Pedoman untuk penataan arsip yang didasarkan pada system
pemberkasan subjek;

2. Keutuhan informasi, arsip dari kegiatan yang sama atau yang sama
masalahnya akan mengelompok dalam satu berkas;

3. Mengatur penyimpanan arsip secara logis dan sistematis;

4. Mendukung secara langsung dalam penyusutan arsip;

5. Sarana pengendalian dan membantu dalam mempercepat penemuan
kembali arsip.

C. Tujuan Klasifikasi Arsip

Tujuan dilakukannya pengklasifikasian arsip adalah untuk dijadikan panduan
penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara efektif dan efisien. Dengan
klasifikasi ini arsip yang dicipta atau diterima dalam rangka pelaksanaan fungsi
atau kegiatan organisasi dapat ditata dengan mudah sesuai dengan klasifikasinya
sehingga penemuan kembali (retrieval) pun dapat dilakukan dengan tepat dan
cepat.

D. Penyusunan Klasifikasi Arsip

Perka ANRI No. 19 Tahun 2012 tentang penyusunan Klasifikasi Arsip
disebutkan bahwa pencipta arsip dalam menyusun klasifikasi arsip harus sesuai
dengan ketentuan teknis, sebagai berikut:
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1. Logis.

Susunan klasifikasi arsip meliputi judul suatu fungsi, kegiatan dan transaksi
serta mudah dimengerti oleh semua pengguna.

2. Faktual.

Penyusun Kklasifikasi arsip harus mampu merekonstruksi kejadian yang
sebenarnya yaitu berdasarkan fungsi dan tugas organisasi.

3. Pebaikan Berkelanjutan.

Penyusun klasifikasi arsip harus mampu beradaptasi terhadap perubahan stuktur
organisasi.

4. Sistematis.

Penyusun klasifikasi arsip harus didasarkan pada susunan yang dimulai dari
fungsi, kegiatan, dan transaksi, baik yang bersifat substantif maupun fasilitatif.

5. Akomodatif.

Penyusunan klasifikasi arsip harus menjamin seluruh fungsi, kegiatan dan
transaksi terakomodasi secara lengkap sesuai dengan fungsi dan tugas pencipta
arsip.

6. Kronologis.

Penyusunan kalsifikasi arsip harus dilakukan secara berurutan sesuai tahapan
kegiatan.

Menyusun klasifikasi arsip dimulai dengan, (1) pengumpulan data yang
diperoleh dari masing-masing perwakilan unit pengolah. Bahan tertulis dalam
penyusun klasifikasi arsip meliputi struktur organisasi, serta uraian fungsi dan
tugas yang berlaku, jenis kegiatan, jenis transaksi dan arsip yang tercipta dari
pelaksanaan fungsi dan tugas. Wawancara dilakukan dalam rangka
pengumpulan informasi mengenai proses bisnis unit pengolah dan hubungan
kerja diantara unit pengolah dengan menggunakan pedoman wawancara; (2)
mengidentifikasi dan mengolah data tentang jenis-jenis fungsi, kegiatan, serta
taransaksi dan disesuaikan dengan arsip yang tercipta dari masing-masing unit
pengolah untuk disusun dalam kategori: pokok masalah yang mencerminkan
fungsi, sub masalah yang mencerminkan kegiatan, dan sub-sub masalah yang



26 Manajemen Arsip Perguruan Tinggi

mencerminkan transaksi; (3) memeriksa dan memastikan bahwa semua jenis
fungsi, kegiatan, dan transaksi dari arsip yang tercipta di semua unit pengolah
telah terakomodasi dan teridentifikasi secara lengkap.

Setelah melakukan pengumpulan dan pengolahan data, langkah selanjutnya
adalah melakukan analisis fungsi dalam rangka penyusunan skema klasifikasi
serta menuangkannya menjadi draft klasifikasi arsip secara logis, faktual,
perbaikan berkelanjutan, sistematis, akomodatif, dan kronologis.

1. Analisis Fungsi.

Dalam proses penyusunan klasifikasi, diperlukan analisis fungsi secara
konstruktif dan sistemik untuk menghindari kerancuan dan tumpang tindih
antara fungsi dengan kegiatan dan transaksi, yaitu:

a Melakukan analisis fungsi untuk memberi bobot bagi setiap pokok
masalah.

b Melakukan penilaian terhadap ketepatan penjabaran masing-masing
fungsi apakan telah tepat dan sesuai dengan tujuan organisasi.

¢ Memastikan bahwa semua fungsi yang harus dijalankan oleh pencipta
arsip sudah tertampung dan terdaftar.

d Menganalisis dan menguji bahwa masing-masing fungsi tidak
bermakna ganda dan tumpang tindih dengan fungsi yang lain.

Fungsi dan tugas pencipta arsip dikelompokkan menjadi 2 (dua) golongan,

yaitu:

a Fasilitatif, merupakan kegiatan yang menghasilkan produk
administrasi atau penunjang dari tugas yang dilakukan di
kesekretariatan, antara lain fungsi:

- Kepegawaian;
- Keuangan;
- Perlengkapan.

b Substantif, merupakan kegiatan pelaksanaan tugas pencipta arsip yang
membedakan antara pencipta arsip yang satu dengan yang lain. Di
lingkungan perguruan tinggi, fungsi tersebut dilaksanakan oleh rektor,
pusat pelayanan teknologi informasi dan komunikasi, arsip universitas,
laboratorium penelitian dan pengujian terpadu, kebun pendidikan,
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penelitian dan pengembangan, pusat pengembangan pendidikan,
satuan keamanan dan keselamatan kampus, kantor administrasi
fakultas.

Contoh fungsi pada urusan pendidikan tinggi:

- Pendidikan dan pengajaran;
- Kemahasiswaan;
- Penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

2. Analisis Kegiatan

Dalam proses penyusunan klasifikasi, diperlukan analisis kegiatan secara
konstruktif dan sistemik untuk menghindari kerancuan dan tumpang tindih
antara kegiatan dengan fungsi dan transaksi, yaitu:

a  Melakukan analisis kegiatan untuk memberikan bobot bagi setiap sub
pokok masalah.

b  Melakukan penilaian terhadap ketepatan penjabaran masing-masing
kegiatan apakan telah tepat dan sesuai dengan fungsi organisasi.

¢ Memastikan bahwa semua kegiatan dalam menjalankan fungsi sudah
tertampung dan terdaftar.

d Menganalisis dan menguji bahwa masing-masing kegiatan tidak
bermakna ganda dan tumpang tindih dengan kegiatan yang lain.

Contoh level kegiatan fasilitatif, antara lain:

a Level kegiatan pada fungsi kepegawaian meliputi kegiatan:
- Formasi pegawai;
- Pengadaan pegawai;
- Pembinaan pegawai.

b Level kegiatan pada fungsi perlengkapan meliputi kegiatan:
- Pengadaan;
- Distribusi;
- Inventarisasi.
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Contoh level kegiatan substantif pada urusan pendidikan tinggi, antara lain:

a Level kegiatan pada fungsi pendidikan dan pengajaran meliputi
kegiatan:
- Penerimaan mahasiswa baru;
- Registrasi mahasiswa;
- Perkuliahan.
b Level kegiatan pada fungsi kemahasiswaan meliputi kegiatan:
- Kesejahteraan dan fasilitas mahasiswa;
- Organisasi mahasiswa;
- Berkas perseorangan mahasiswa.
¢ Level kegiatan pada fungsi penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat meliputi kegiatan:
- Perencanaan penelitian;
- Sumber pendanaan penelitian;
- Pelaksanaan penelitian;

3. Anasisis Transaksi.

Dalam proses penyusunan klasifikasi, diperlukan analisis transaksi secara
konstruktif dan sistemik untuk menghindari kerancuan dan tumpang tindih
antara transaksi dengan fungsi dan kegiatan, yaitu:

a  Melakukan analisis transaksi untuk memberi bobot bagi setiap sub-sub
pokok masalah.

b  Melakukan penilaian terhadap ketepatan penjabaran masing-masing
transaksi apakah telah tepat dan sesuai dengan kegiatan organisasi.

¢ Memastikan bahwa semua transaksi dalam menjalankan kegiatan
sudah tertampung dan terdaftar.

d Menganalisis dan menguji bahwa masing-masing transaksi tidak
bermakna ganda dan tumpang tindih dengan transaksi lain.
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Contoh level transaksi fasilitatif fungsi pendidikan dan pengajaran urusan
pendidikan tinggi, antara lain:
1. Level transaksi pada kegiatan penerimaan mahasiswa baru meliputi
transaksi:
- Daya tampung mahasiswa;
- Kepanitiaan penerimaan mahasiswa baru;
- Naskah soal tes penerimaan mahasiswa baru.
2. Level transaksi pada kegiatan registrasi mahasiswa baru meliputi
transaksi:
- Bukti pembayaran pendidikan;
- Daftar ulang mahasiswa;
- Kartu rencana studi.
3. Level transaksi pada kegiatan perkuliahan meliputi transaksi:
- Katalog dan silabus;
- Satuan acara perkuliahan;
- Kurikulum.

Contoh level transaksi substantif funsi kemahasiswaan urusan pendidikan
tinggi, antra lain:
1. Level transaksi pada kegiatan kesejahteraan dan fasilitas mahasiswa
meliputi transaksi:
- Beasiswa;
-  Keringanan sumbangan pembiayaan pendidikan (SPP);
- Fasilitas kemahasiswaan.
2. Level transaksi pada kegiatan organisasi mahasiswa meliputi
transaksi:
- Proses pembentukan pengurus;
- Pengangkatan pengurus;
- Laporan pelaksana kegiatan.
3. Level transaksi pada kegiatan berkas perseorangan mahasiswa
meliputi transaksi:
- Kartu tanda mahasiswa;
- Kartu studi mahasiswa;
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- Kartu tanda anggota perpustakaan.

Contoh level transaksi substantif fungsi penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat urusan pendidikan tinggi, antara lain:

1.

3.

Level transaksi pada kegiatan perencanaan penelitian meliputi

transaksi;

- Proposal penelitian;

- Proposal yang ditolak.

Level transaksi pada kegiatan sumber pendanaan penelitian meliputi

transaksi:

- Kontrak/perjanjian penelitian;

- Rencana anggaran penelitian;

- Realisasi pendanaan.

- Level transaksi pada kegiatan pelaksanaan penelitian meliputi
transaksi:

- Surat ijin penelitian;

- Pengumpulan data;

- Laporan penelitian.

Skema Klasifikasi

Penyusunan skema klasifikasi bertujuan untuk memudahkan penjabaran uraian
fungsi dan tugas secara logis, faktual, perbaikan berkelanjutan, sistematis,
akomodatif dan kronologis. Sekema kalasifikasi adalah merupakan master plan
suatu struktur arsip, berfungsi untuk memudahkan penataan berkas secara
hierarki dan tidak tumpang tindih. Perka ANRI No. 19 Tahun 2012 Penyusunan
skema klasifikasi dilakukan dengan cara sebagai berikut:

a

Sekema klasifikasi harus menggambarkan tahapan pelaksanaan
kegiatan, yaitu dari tahapan perencanaan, persiapan, pelaksanaan dan
evaluasi.

Susunan skema klasifikasi dalam bentuk berjenjang, yang dijabarkan
dari pokok masalah ke sub masalah sampai ke sub-sub masalah.
Jumlah jenjang maksimal 3 (tiga) jenjang yaitu terdiri dari fungsi
sebagai pokok masalah (primer), kegiatan sebagai sub masalah
(sekunder) dan transaksi sebagai sub-sub masalah (tersier).
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¢ Pada skema klasifikasi tertera nama atau judul fungsi, nama kegiatan
dan nama transaksi kegiatan. Nama fungsi merupakan judul pertama
dan bersifat umum, nama kegiatan merupakan sekunder atau jenjang
kedua dari fungsi, dan jenjang ketiga merupakan nama transaksi
(tersier).

d Jenjang atau hierarki fungsi tidak selalu utuh, dapat saja nama fungsi
langsung nama transaksi (sekunder) artinya kegiatan yang dilakukan
hanya berupa naskah transaksi (items). Hal ini tergantung struktur,
substansi dan jenis arsipnya, namun klasifikasi sebagai pedoman
pengelolaan arsip, susunan klasifikasi sebaiknya utuh dan rinci.

Contoh sekma klasifikasi:

Nama Lembaga

1. Fungsi/F1 (pokok masalah/primer)

1.1. Kegiatan /K1 (sub masalah/sekunder)
1.1.1. Transaksi/T1 (sub-sub masalah/tersier)
1.1.2. Transaksi/T2 (sub-sub masalah/tersier)
1.2. Kegiatan/K2 (sub masalah/ sekunder)
1.2.1. Transaksi/T1 (sub-sub masalah/ tersier)
2. Fungsi/F2 (pokok masalah/primer)

2.1. Kegiatan/ K1 (sub masalah/sekunder)
2.1.1. Transaksi/ T1 (sub-sub masalah/ tersier)
2.12. Transaksi/ T2 (sub-sub masalah/ tersier)
2.2. Kegiatan/ K2 (sub masalah/ sekunder)

22.1. Transakksi/T1 (sub-sub masalah/ tersier)
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E. Penggunaan Kode Klasifikasi

Kode arsip adalah tanda pengenal urusan arsip dari klasifikasi sebagai penuntun
ke tempat arsipnya, pada umumnya berbentuk angka (numeric), huruf
(alfabetis), dan kombinasi huruf dan angka (alphanumeric). Setiap surat yang
akan diberkaskan diberi kode klasifikasi terlebih dahulu sesuai dengan kode
klasifikasi.

Perka ANRI No. 19 Tahun 2012 Penggunaan kode klasifikasi arsip dapat
dilakukan sebagai berikut:

1. Pencipta arsip dapat memilih system pengkodean secara fleksibel
sesuai keinginan atau kebutuhan pencipta arsip. Dasar pengkodean
yaitu menggunakan angka, huruf dan kombinasi huruf dan angka.

Contoh untuk angka:
100 (misalnya untuk mewakili kelompok fungsi kepegawaian)
900 (misalnya untuk mewakili kelompok fungsi keuangan).
Contoh untuk huruf:
KP (misalnya untuk mewakili fungsi kepegawaian)
KU (misalnya untuk mewakili fungsi keuangan)
HK (misalnya untuk mewakili fungsi hukum)
Contoh untuk huruf dan angka:
KP.00 (misalnya untuk mewakili kegiatan penerimaan pegawai)
KP.01 (misalnya untuk mewakili kegiatan pengangkatan pegawai)

2. Jumlah jenis kode huruf dan digit desesuaikan dengan kebutuhan:

Contoh untuk huruf:

a 2 huruf (KP,KU)
b 3 huruf (KEU, KEP, LOG)

Contoh untuk digit:
a 2digit (01,02,..) atau (10, 20, ...)
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b 3 digit (001,002, ...) atau (100, 200,...)

3. Unsur-unsur menimal yang harus ada pada kode klasifikasi yaitu:

(a) Kode Fungsi

(b) Kode Kegiatan

(¢) Kode Transaksi

4. Penggunaan kode klasifikasi harus mempertimbangkan kemudahan
penerapan untuk pengurusan surat (surat masuk dan surat keluar),
pemberkasan arsip, penemuan kembali arsip dan pemanfaatannya
sebagai sarana penyusutan arsip.

F. Teknis Penulisan

Setelah skema Kklasifikasi arsip selesai disusun, maka klasifikasi arsip dapat

disusun secara lengkap. Oleh karena itu diperlukan persyaratan menimal

sebagai unsur kelengkapan klasifikasi (Perka ANRI No. 19 Tahun 2012), antara
lain:

1. Unsur-unsur kelengkapan klasifikasi arsip minimal harus memuat
nomor urut, kode klsifikasi, judul pokok masalah, sub masalah dan
sub-sub masalah.

2. Judul pada pokok masalah berupa kode huruf atau angka, sebagai
contoh:

(a) KP untuk Kepegawaian
(b) 100 untuk Pemerintahan

3. Judul pada sub masalah berupa kode angka yang dituangkan dalam 1
digit, 2 digit yang sesuai dengan kebutuhan pencipta arsip. Sebagai
contoh:

(a) Untuk 1 digit: KP. 1.1 untuk kegiatan formasi dengan transaksi
penerimaan pegawai.

(b) Untuk 2 digit: KP.01.01 untuk Kegiatan formasi dengan transaksi
penerimaan pegawai.

4. Penggunaan penulisan kode huruf pada pokok masalah:
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(1) Jika satu kata fungsi, menggunakan huruf pertama pada awalan
dan huruf pertama pada kata dasar. Contohnya:
a KePegawaian disingkat menjadi KP
b KeUangan disingkat menjadi KU.
(2) Jika dua kata fungsi, menggunakan huruf pertama pada kata
dasar pertama dan kata dasar kedua. Contohnya:
a PenDidikan dan PeLatihan disingkat menjadi DL
b  Organisasi dan Tata Laksana disingkat menjadi OT
¢ Kehumasan (Hubungan dan Masyarakat) disingkat menjadi
HM.

5. Jika kode klasifikasi dalam bentuk huruf memiliki kesamaan antara
satu pokok masalah dengan pokok masalah yang lain, maka
dipergunakan konsonan pertama dan kedua pada kata dasar. Sebagai
PR, dapat diartikan sebagai pokok masalah Perencanaan atau pokok
masalah Perumahan. Apabila pokok masalah PeRencanaan
menggunakan kode PR, maka untuk pokok masalah PeRuMahan dapat
menggunakan kode RM.

6. Judul fungsi dari kode (angka atau huruf capital) dan singkatan sesuai
fungsi yang bersangkutan.

7. Redaksi penulisan klasifikasi.

Contoh untuk redaksional dalam penulisan uraian klasifikasi:

- Naskah-naskah yang berkaitan dengan Registrasi Mahasiswa Baru
- Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Surat Keterangan Aktif
Kuliah.

G. Klasifikasi Arsip Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 23 tahun
2018 tentang Klasifikasi Arsip, JRA, dan Sistem Klasifikasi keamanan dan
Akses Arsip dinamis di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi ditentukan bawah klasifikasi arsip perguruan tinggi tertidiri
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dari klasifikasi arsip fungsi fasilitatif dan fungsi substantif. Klasifikasi fungsi
substantifnya di urutkan berdasarkan alur kegiatan PTN sedangkan fungsi
fasilitatif di PTN durutkan berdasarkan kronologis fungsi fasilitatif sebagai
berikut:
1. Fungsi Substantif

a) Penerimaan Mahasiswa (TM)

b) Kurikulum (KR)

¢) Tenaga Pendidik (TD)

d) Kemahasiswaan (KM)

e) Perkuliahan (PK)

f) Data, Informasi dan Pengembangan Akademik (DI)

g) Penunjang Akademik (TA)

h) Penelitian (PT)

i) Pengabdian Kepada Masyarakat (PM)

j)  Publikasi Jurnal/ Buku (PJ)

k) Wisuda dan Alumni (WA)

1) Penjamin Mutu (JM)

m) Tata Pamong (TP)
2. Fungsi Fasilitatif

a) Perencanaan (PR)

b) Hukum (HK)

¢) Organisasi dan Ketatalaksanaan (OT)

d) Kearsipan (KA)

e) Ketatausahaan (TU)

f) Kerumahtanggaan (RT)

g) Perlengkapan (PL)

h) Hubungan Masyarakat (HM)

i) Pendidikan dan Pelatihan (DL)

j) Teknologi Informasi dan Komunikasi (TT)

k) Pengawasan (PA)

1) Kepegawaian (KP)

m) Keuangan (KU)

n) Badan Usaha (BU)
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Adapun darftar Klasifikasi fungsi substantif dan fungsi fasilitatif sebagai
berikut:

POLA KLASIFIKASI ARSIP SUBSTANTIF
TM Penerimaan Mahasiswa
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
Daya tampung mahasiswa
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Daya tampung mahasiswa
Petunjuk PMB
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Petunjuk PMB
Pelaksanaan Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Pelaksanaan Penerimaan
Mahasiswa Baru (PMB)

Pendaftaran & Daftar calon mahasiswa

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Berkas Pendaftaran &
Daftar calon mahasiswa (Peserta Ujian Masuk)

Ujian Masuk Perguruan Tinggi

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Berkas Ujian Masuk
Perguruan Tinggi meliputi ujian, tes psikotes, wawancara, dan lain-lain

Naskah Soal Ujian
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Naskah Soal Ujian
Hasil Penilaian Ujian Masuk Perguruan Tinggi

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Hasil Penilaian Ujian Masuk
Perguruan Tinggi

Penetapan Mahasiswa yang diterima & Pengumuman PMB
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Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan 'Penetapan Mahasiswa yang
diterima & Pengumuman PMB

Mahasiswa Asing
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Mahasiswa Asing
Mahasiswa utusan daerah

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Mahasiswa utusan daerah/
kementerian/ lembaga/ BUMN/ perusahaan swasta

Mahasiswa Pendidikan di Luar domisili (PDD)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Mahasiswa Pendidikan di
Luar domisili (PDD)

Laporan PMB
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan PMB
Data Peminat/Jumlah Peminat/Pilihan Peminat

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan data, jumlah dan pilihan
peminat

Registrasi mahasiswa

Registrasi Mahasiswa Baru

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Registrasi Mahasiswa Baru
Heregistrasi/ Registrasi Mahasiswa Lama

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Heregistrasi/ Registrasi
Mahasiswa Lama

Ketetapan Biaya Perkuliahan

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Ketetapan Biaya
Perkuliahan

Penentuan Biaya Perkuliahan
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Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Penentuan Biaya
Perkuliahan

Penyesuaian Biaya Perkuliahan

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Penyesuaian Biaya
Perkuliahan

Laporan Pelaksanaan Registrasi

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan Pelaksanaan
Registrasi

Orientasi Mahasiswa Baru
Panduan/pedoman Orientasi Mahasiswa Baru

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan panduan/pedoman Orientasi
Mahasiswa Baru

Sosialisasi Peraturan Akademik

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Sosialisasi Peraturan
Akademik

Penyelenggaraan Orientasi Mahasiswa Baru

Dokumen-dokumen  yang  berkaitan = dengan  Administrasi
penyelenggaraan Orientasi Mahasiswa Baru

Evaluasi dan Laporan orientasi

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan orientasi

dan sterusnya lihat lampiran.
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POLA KLASIFIKASI ARSIP FASILITATIF

PERENCANAAN

00 Pokok-pokok kebijakan dan strategi pembangunan

01

00

01

02

03

Rencana Pembangunan Jangka Panjang /master plan (RPJP) bidang
pendidikan, Rencana Induk Pengembangan Kampus (RIPK)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang /master plan (RPJP) bidang pendidikan, Rencana
Induk Pengembangan Kampus (RIPK)

Rencana Pembangunan Jangka Menengah /RPJM bidang pendidikan
Rencana Strategis

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah /RPJM bidang pendidikan Rencana Strategis

Rencana Operasional
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Rencana Operasional

Program kerja tahunan/RKAKL (Rencana Kerja Anggaran
Kementerian/ Lembaga)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Program kerja
tahunan/RKAKL (Rencana Kerja Anggaran Kementerian/ Lembaga)

Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja (RAPB)

00

01

Rencana Kerja Anggaran (RKA)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Dokumen Rencana Kerja
Anggaran (RKA)

Usulan dan Penetapan Target Penerimaan Negara
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02

02

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Dokumen Usulan dan
Penetapan Target Penerimaan Negara

Penyusunan RAPB
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Penyusunan RAPB

Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja

00

01

02

03

04

05

06

Pembahasan/penelaahan anggaran

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Pembahasan/penelaahan
anggaran

Ketetapan pagu indikatif/pagu sementara

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Ketetapan pagu
indikatif/pagu sementara

Ketetapan pagu definitif
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Ketetapan pagu definitif
Rencana kerja anggaran
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Rencana kerja anggaran

Daftar Isian pelaksanaan anggaran (DIPA) petunjuk operasional
kegiatan (POK) dan revisinya

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Daftar Isian pelaksanaan
anggaran (DIPA) petunjuk operasional kegiatan (POK) dan revisinya

Ketentuan yang menyangkut pelaksanaan penatausahaan dan
pertanggungjawaban

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Ketentuan yang
menyangkut pelaksanaan penatausahaan dan pertanggungjawaban

Target penerimaan negara bukan pajak

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Target penerimaan negara
bukan pajak
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03 Revisi Anggaran

04

05

00

Rupiah Murni

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Revisi anggaran Rupiah
Murni

01 PNBP
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Revisi anggaran PNBP

02 Bantuan Operasional Perguruan Tinggi Negeri (BOPTN)/Bantuan
Prioritas Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (BPPTNBH)
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Revisi anggaran Bantuan
Operasional Perguruan Tinggi Negeri / Bantuan Prioritas Perguruan
Tinggi Negeri (BPPTNBH)

Laporan

00 Laporan Berkala
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan Berkala

01 Laporan insidental
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan insidental

02 LAKIP
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan LAKIP

Monitoring dan Evaluasi

00 Monitoring dan Evaluasi Program Unit Kerja
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Monitoring dan Evaluasi
Program Unit Kerja

01  Monitoring dan Evaluasi Program Perguruan Tinggi

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Monitoring dan Evaluasi
Program Perguruan Tinggi
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06 Ketentuan/kebijakan yang menyangkut penyusunan, pelaksanaan dan
pertanggungjawaban anggaran

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan ketentuan/kebijakan yang
menyangkut penyusunan, pelaksanaan dan pertanggungjawaban anggaran.

dan seterusnya lihat lampiran.



Bab 4
Jadwal Retensi Arsip

A. Pengertian Jadwal Retensi Arsip

Permasalahan yang sering dihadapi oleh setiap perguruan tinggi, adalah
bertambahnya arsip secara terus menerus, bertambahnya arsip secara bertahap
dari waktu ke waktu sejalan dengan adanya kegiatan atau aktivitas perguruan
tinggi. Arsip yang terus bertambah secara akumulasi pada perguruan tinggi
harus dikurangi secara sistematis, sehingga tidak mengganggu jalannya
oraganisasi. Sedangkan arsip yang tersimpan harus dapat memberikan
kemanfaatan bagi organisasi apabila dibutuhkan. Untuk melakukan
pengurangan atau penyusutan, suatu perguruan tinggi membutuhkan jadwal
retensi arsip sebagai suatu kebijakan yang berisi daftar tentang lamanya masa
simpan arsip pada saat aktif, inaktif dan status arsip setelah selesai masa
inaktifnya, apakah musnah dan akan disimpan permanen.

Retensi arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan terhadap
suatu jenis arsip (PP No. 28 tahun 2012). Adapun Jadwal Retensi Arsip yang
selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisikan sekurang-kurangnya
jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip dan keterangan yang berisi
rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali,
atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan
penyelamatan arsip (Permenristek Dikti No. 23 Tahun 2018).

Keterangan musnah adalah informasi yang menyatakan bahwa suatu jenis arsip
dapat dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanan telah hasib dan tidak
memiliki nilai guna, tidak ada peraturan perundang-undang yang melarang dan
tidak berkaitan dengan penyelesaian suatu kasus yang masih dalam proses
hukum. Dinilai kembali merupakan arsip yang belum dapat ditentukan nasib
akhirnya musnah atau permanen.
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Keterangan permanen adalah informasi yang menyatakan bahwa suatu jenis
arsip memiliki nilai guna sekunder atau milai guna permanen, wajib diserajkan
kepada lembaga kearsipan sebagai bukti pertanggungjawaban dalam
penyelenggaraan kearsipan yang meliputi kebijakan, pembinaan kearsipan, dan
pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan nasional yang didukung oleh
sumber daya manusia, prasarana dan sarana, serta sumber daya lainnya.

Berdasarkan pengertian di atas, dapat dikemukakan bahwa jadwal retensi arsip
adalah:

1. Merupakan komponen dan program manajemen arsip.

2. Menggambarkan jenis-jenis arsip dari lembaga pencipta (creating
agency)

3. Berbentuk suatu daftar yang berisi jangka simpan arsip, nasib akhir
arsip (musnah atau disimpan permanen).

4. Sebagai dasar hukum untuk menyimpan arsip, memusnahkan arsip
yang tidak bernilai guna atau sebagai dasar hukum penyusutan arsip.

B. Fungsi Jadwal Retensi Arsip

Jadwal retensi arsip berfungsi sebagai pedoman untuk melakukan penyusutan
arsip, baik memindahkan arsip inaktif, memusnahkan arsip yang sudah tidak
bernilai guna, maupun menyerahkan arsip statis ke Arsip Nasional Republik
Indonesia, lembaga kearsipan daerah provinsi dan kabupaten/kota, atau lembaga
kearsipan perguruan tinggi.

Fungsi retensi arsip menurut (Karuniatun; 2015) adalah untuk:

1. Mengidentifikasi arsip yang permanen dan mengetahui waktu yang
tepat untuk memindahkan ke pusat arsip atau lembaga kearsipan;

2. Mengidentifikasi arsip yang disimpan sementara dan mengetahui
waktu yang tepat untuk memusnahkan arsip;

3. Memberikan keterangan arsip yang langsung dapat dipindahkan dan
dimusnahkan;

4. Memberikan hak/otorisasi untuk pemusnahan arsip.
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C. Tujuan Pembuatan Jadwal Retensi
Arsip

Penyusunan JRA mempunyai dua tujuan yaitu: dalam rangka untuk memenuhi
kebutuhan organisasi dan memenuhi persyaratan hukum.

1.

Memenuhi kebutuhan organisasi pencipta, yaitu untuk mengurangi

biaya pengelollaan arsip, meningkatkan efisiensi, menjamin

keselamatan bahan pertanggungjawaban, dan mewujudkan konsistensi
penyusutan. Dengan memiliki JRA suatu organisasi akan:

(1) Terhindar dari pemborosan.

Dalam JRA terdapat data yang jelas kapan arsip harus
dipindahkan, dimusnahkan, atau diserahkan. Dengan demikian
tidak akan terjadi penumpukan arsip di suatu tempat. Arsip akan
dipindahkan ke UPT Kearsipan apabila sudah tiba waktunya untuk
dipindahkan, arsip akan dimusnahkan apabila sudah memasuki
waktu musnah. Dengan demikian organisasi tidak akan membeli
saran/peralatan atau menyediakan ruang simpan yang berlebihan.

(2) Terwujudnya konsistensi dalam program penyusutan.

Jadwal retensi arsip disusun sebagai pedoman penyusutan. Kapan
arsip harus dipindahkan, dimusnahkan dan diserahkan. Dengan
adanya kepastian waktu tentang pemindahan, pemusnahan dan
penyerahan tersebut maka program penyusutan dapat dilakukan
secara konsisten dan akan terhindar dari kecerobohan atau
penyusutan yang salah.

(3) Terjaminya keselamatan bahan pertanggung jawaban nasional.
Dalam JRA terdapat data yang jelas mengenai arsip apa saja yang
termasuk klasifikasi sebagai arsip statis/permanen yang berfungsi
sebagai bahan pertanggungjawaban nasional dan bukti
kehidupan/perjalanan organisasi.

Memenuhi persyaratan hukum. Peraturan yang digunakan sebagai

dasar pembuatan jadwal retensi arsip adalah UU No. 43 tahun 2009

dan PP. No. 28 tahun 2012, yang mewajibkan lembaga-lembaga
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negara atau badan pemerintahan memiliki jadwal retensi arsip.

Adapun untuk perusahaan atau organisasi swasta kewajiban membuat

jadwal retensi terdapat dalam pasal 1 ayat 3 UU No. 8 tahun 1997,

yang menyebutkan bahwa jadwal retensi adalah jangka waktu

penyimpanan dokumen perusahaan yang disusun dalam suatu daftar

sesuai dengan jenis dan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai

pedoman pemusnahan dokumen perusahaan.

D. Penghitungan Retensi Arsip

Perka ANRI Nomor 14 tahun 2015 menyatakan bahwa penghitungan retensi
arsip adalah sebagai berikut:

1. Penghitungan retensi atau jangka waktu simpan jenis arsip dimulai

setelah kegiatan dinyatakan selesai atau berkas sudah dinyatakan dan

tidak berubah lagi atau closed file.
2. Closed file sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditentukan dengan

pernyataan antara lain:

a
b
c

[

— e e

Sejak berakhirnya masa satu tahun anggaran;

Setelah proses kegiatan dinyatakan selesai dilaksanakan;

Sejak penetapan keputusan yang terbaru atau sejak keputusan lama
dinyatakan tidak berlaku;

Sejak peraturan perundang-undangan diundangkan;

Setelah perjanjian, kontrak, kerjasama berakhir dan kewajiban
para pihak ditunaikan;

Sejak hak dan kewajiban para pihak berakhir;

Sejak selesainya pertanggungjawaban suatu penugasan;

Setelah kasus/perkara mempunyai kekuatan hukum tetap (inkracht
van gewisjde).

Setelah kegiatan dipertanggungjawabkan/diaudit;

Setelah serah terima proyek dan retensi pemeliharaanya berakhir;
Setelah suatu perijinan masa berlakunya berakhir;

Setelah hasil sensus dipublikasikan;
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m Setelah laporan hasil penelitian dipublikasikan;

n
)

Setelah data di perbaharui (update); dan
Setelah sistem aplikasi ditingkaktkan dan dikembangkan

(upgrade).

3. Pencantuman pernyataan closed file sebagaimana dimaksud pada ayat

(2) diletakkan pada kolom retensi arsip aktif di dalam suatu Jadwal

Retensi Arsip.

Selanjutnya penentuan retensi arsip dilakukan berdasarkan pertimbangan
sebagai berikut:

1. Penentuan Retensi arsip dilakukan berdasarkan pertimbangan nilai

guna arsip.
2. Retensi arsip sebagaimana dimaksuh pada ayat (1) ditentukan dengan

masa simpan:

a
b

2 (dua) tahun untuk nilai guna administrasi

5 (lima) tahun untuk nilai guna hukum, informasi, dan teknologi;
dan

10 (sepuluh) tahun untuk nilai guna pertanggung jawaban
keuangan, bukti pembukuan, dana data pendukung administrasi
keuangan yang merupakan bagian dari bukti pembukuan.

3. Selain penentuan retensi arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (2),

lembaga teknis terkait dapat menentukan masa simpan arsip sesuai

dengan peraturan perundang-undangan yang bersangkutan.

Penetapan rekomendasi musnah atau permanen adalah sebagai berikut:

1. Penetapan rekomendasi suatu jenis arsip yang dinyatakan musnah atau

dinyatakan permanen ditetapkan berdasarkan pertimbangan:

a

Keterangan musnah ditentukan apabila pada masa akhir retensi
arsip tersebut tidak memiliki nilai guna lagi;

Keterangan permanen ditentukan apabila dianggap memiliki nilai
guna kesejarahan atau nilai guna sekunder; dan

Keterangan dinilai kembali ditentukan pada arsip yang dianggap
berpotensi menimbulkan keraguan.
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2. Penetapan rekomendari dapat ditetapkan pada series, sub-series, file
atau item suatu jenis arsip.

E. Prinsip Dasar Jadwal Retensi Arsip

Sulistiyowati, (2018) mengatakan Prinsip Dasar Jadwal Retensi Arsip:

1. Jadwal Retensi Arsip wajib dimiliki oleh Pencipta Arsip;

2. Jadwal Retensi Arsip disusun berdasarkan jenis arsip yang tercipta di
lingkungan organisasi;

3. Jadwal Retensi Arsip sebagai dasar untuk melakukan penyusutan arsip
(pemindahan arsip inaktif dari unit kerja ke wunit kearsipan,
pemusnahan arsip, penyerahan arsip statis di LKPT).

Selanjutnya Prinsip Penyusunan Jadwal Retensi Arsip meliputi:

1. Penyusunan JRA Perguruan Tinggi Negara disusun oleh Lembaga
Kearsipan Perguruan Tinggi dengan mengikut sertakan perwakilan
dari masing-masing satuan kerja dan civitas akademika di lingkungan
Perguruan Tinggi;

2. Dalam penyusunan JRA, Pencipta Arsip harus meminta persetujuan ke
ANRI;

3. JRA ditetapkan oleh pimpinan Pencipta Arsip atau Pejabat yang
ditunjuk setelah mendapat persetujuan dari ANRI.

Penetapan Jadwal Retensi Arsip

Penetapan Jadwal Retensi Arsip adalah proses/tahapan pembuatan Jadwal
Retensi Arsip yang mencakup tahapan penyusunan, permohonan persetujuan
dan pengesahan dalam peraturan perundang-undang. Peraturan Kepala ANRI
No. 22 tahun 2015 tentangTata Cara Penetapan Jadwal Retensi Arsip disebutkan
bahwa tata cara penetapan JRA meliputi: (1) Penyusunan rancangan JRA, (2)
Permohonan persetujuan/pertimbangan JRA; dan (3) pengesahan JRA.

1. Penyusunan rancangan JRA meliputi kegiatan:
a. Perencanaan dan pembahasan JRA
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2.

Perencanaan JRA meliputi kegiatan:

Identifikasi tugas dan fungsi organisasi;

Pendataan arsip;

Pembuatan rancangan JRA

Indentifikasi tugas dan fungsi guna pendataan arsip dilaksanakan
secara komprehensif dan tepat;

Pendataan arsip dilaksanakan melalui inventarisasi jenis arsip
yang tercipta di unit pengolah;

Inventarisasi jenis arsip mencantumkan usulan retensi arsip dan
keterangan arsip guna pembutaan rancangan JRA.

Pembahasan JRA meliputi kegiatan:

Pembahasan untuk menentukan jenis arsip, retensi dan keterangan;
Jenis arsip dalam JRA terdiri dari series, berkas dan isi berkas;
Pencantuman retensi arsip dan keterangan arsip dalam JRA
dilakukan pada level berkas;

Penentuan retensi arsip dan keterangan arsip berdasarkan pada
Pedoman Retensi arsip yang ditetapkan oleh Kepala ANRI
Pembagian porsi antara retensi arsip aktif dan inaktif berdasarkan
kepentingan unit pengolah dan unit kearsipan;

Penentuan  keterangan  dilakukan  untuk = menentukan
rekomensasi/nasib akhir arsip (musnah atau permanen).
Penyusunan rancangan JRA dilakukan oleh tim kerja

Tim kerja sekurang-kurangnya memuat unsur pimpinan unit
kearsipan, unit pengolah, arsiparis dan atau pengelola arsip.

Permohonan persetujuan/pertimbangan JRA; dan

Tata cara permohonan persetujuan JRA adalah sebagai berikut (Perka ANRI
No. 22 Tahun 2015) :

Pimpinan Lembaga Negara / BUMN/PTN mengajukan permohonan

persetujuan rancangan JRA kepada Kepala ANRI secara tertulis

melalui surat yang dilampiri dengan Rancangan JRA Lembaga
Negara/BUMN/PTN dalam bentuk hardcopy dan softcopy. Pada setiap
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halaman hardcopy diparaf oleh kepala unit kearsipan dan pada
halaman terakhir diparaf oleh pimpinan unit yang membidangi fungsi
administrasi (Sekjen/Sestama Sekper) dan lain-lain.

Rancangan JRA memuat kolom nomor, jenis arsip, retensi aktif,
retensi inaktif dan keterangan.

Tata cara persetujuan JRA Kementerian/Lembaga/BUMN/PTN adalah sebagai
berikut:

Kepala ANRI menugaskan Deputi yang mempunyai fungsi pembinaan
untuk menelaah dan memverifikasi Rancangan JRA sesuai Pedoman
Retensi Arsip yang ditetapkan oleh Ka. ANRI.

Deputi tersebut mengkoordinir pembahasan persetujuan JRA dengan
lembaga yang mengajukan permohonan persetujuan JRA;

Deputi mendisposisikan Rancangan JRA kepada Direktur Kearsipan
Pusat untuk mengkoordinir pembahasan sesuai Pedoman Retensi
Arsip yang ditetapkan oleh Ka. ANRI;

Direktur Kearsipan Pusat mendisposisikan Rancangan JRA kepada
Kasubdit Pusat I (Kementerian/Lembaga), Kububdit Pusat Il (BUMN)
dan Kasubdit Pusat III (PTN) untuk mengkoordinir pembahasan
persetujuan JRA dengan lembaga yang mengajukan permohonan
persetujuan JRA;

Kasubdit Pusat (I, II, III) menugaskan Arsiparis Madya dan Arsiparis
Muda untuk melakukan pembahasan dan penelaahan atas Rancangan
JRA;

Apabila Rancangan JRA telah selesai dibahas dan ditelaah oleh
Arsiparis, secara hirarki diajukan ke Kasubdit Pusat, diteruskan ke
Direktur Kearsipan Pusat, Deputi Bidang Pembinaan Kearsipan, dan
akhirnya untuk dimintakan persetujuan oleh Ka ANRI;

Apabila Rancangan JRA telah sesuai dengan pedoman Retensi Arsip
dan kaidah kearsipan maka Ka ANRI memberikan Rancangan JRA
tesebut;

Surat Persetujuan dan Lampiran JRA siap dikirimkan ke instansi yang
mengajukan persetujuan JRA dalam bentuk hardcopy dan softcopy.
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3. Pengesahan JRA

JRA disahkan/ditetapkan oleh pimpinan lembaga negara/BUMN/PTN setelah
mendapat persetujuan Kepala ANRI.

F. Jadwal Retensi Arsip Perguruan Tinggi

Jadwal retensi arsip di PTN disusun berdasarkan urusan Penelitian, Pengkajian,
Pengembangan, Penerapan, Perekayasaan serta Pendayagunaan Ilmu
Pengetahuan dan Teknologi dan urusan Pendidikan dan Kebudayaan, urusan
Kearsipan, Keuangan, Kepegawaian, Non Keuangan dan Non Kepegawaian,
yang dikelompokkan dalam fungsi substantif dan fasilitatif sebagaimana
berikut:

Contoh Jadwal Retensi Arsip Universitas Negeri Medan fungsi subtantif:

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN

RETENSI KETERANGAN

NO SERIES/ JENIS ARSIP
AKTIF | INAKTIF

I |Penerimaan Mahasiswa

A |Penerimaan mahasiswa baru
1 |Daya tampung mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun | Musnah kecuali
rekapitulasi
- Usulan daya tampung dari daya tampung
Fakultas, Program Studi, Permanen
Jurusan
- Notula Rapat Daya tampung
- Penetapan Daya Tampung
2 |Petunjuk PMB 1 tahun 1 tahun Musnah
setelah
Juklak dan Juknis PMB | P02
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Pelaksanaan Penerimaan Mahasiswa|
Baru (PMB)

Usulan Nama-nama dalam|
kepanitian PMB

Pelaksanaan  tugas  dan|
kegiatan PMB

Operasional Rapat panitia
PMB dan notula rapat

Pelaksanaan kegiatan PMB

Penerimaan Mahasiswa Baru|
Jalur Khusus

Pengiriman informasi PMB|
ke SMU

SK Penetapan Panitia PMB

2 tahun

3 tahun

Musnah, kecuali
SK Penetapan

Panitia Permanen

Pendaftaran &  Daftar  calon|
mahasiswa

Persyaratan Pendaftaran

Mahasiswa
Isian Formulir

Buku Panduan pengisian

(jadwal penerimaan)

1 tahun

1 tahun

Musnah kecuali
yang diterima
masuk berkas
perseorangan

mahasiswa
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Contoh Jadwal Retensi Arsip Universitas Negeri Medan fungsi fasilitatif:
JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
N RETENSI
SERIES/JENIS ARSIP ERTEIRANG
0. AKTIF | INAKTIF AN
I | PERENCANAAN
A | Pokok-pokok kebijakan dan strategi
pembangunan
1| Rencana Pembangunan Jangka | 1 tahun 3 tahun Permanen
Panjang /master plan (RPJP) | setelah
bidang pendidikan, Rencana tidak
Induk Pengembangan Kampus | berlaku
(RIPK)
2| Rencana Pembangunan Jangka | 1 tahun 3 tahun Permanen
Menengah  /RPJM  bidang | setelah
pendidikan Rencana Strategis tidak
berlaku
3| Rencana Operasional 1 Tahun 1 Tahun Permanen
setelah
diperbar
ui
4| Program kerja tahunan /RKAL
(Rencana  Kerja  Anggaran
Kementrian / Lembaga
a. | Usulan dari unit kerja dan 2 2 tahun Musnah
data pendukung Tahun
b | Usulan dari perguruan tinggi 2 tahun 3 tahun Permanen
c. | Program kerja tahunan unit 2 Tahun 3 Tahun Musnah
kerja
d | Program Kerja tahunan 3 tahun Permanen
perguruan tinggi
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B | Rencana Anggaran Pendapatan dan
Belanja (RAPB)
1 | Rencana Kerja Anggaran RKA) 2 tahun 3 tahun Permanen
2| Usulan dann Penetapan Target | 2 Tahun 4 tahun Dinilai kembali
Penerimaan Negara setelah
tahun
anggaran
berakhir
3| Penyusunan RAPB
Arah kebijakan, strategi, | 2 tahun 4 tahun Permanen
prioritas dan  renstra | setelah
perguruan  tinggi  serta | dinyatak
petunjuk penyusunan | an tidak
anggaran berlaku
Rencana anggaran kerja | 2 Tahun 5 tahun dinilai kembali
perguruan tinggi (RAKIP) | setelah
dan RKAKL (termasuk tahun
usulan anggaran dari unir | anggaran
organisasi) berakhir
Rancangan anggaran satuan | 2 Tahun 5 tahun Musnah
kerja perguruan tinggi setelah
tahun
anggaran
berakhir

Jadwal Retensi Perguruan Tinggi Selanjutnya lihat Pada lampiran.

G. Cara menggunakan Jadwal Retensi

Arsip

Setelah mengenal Jadwal Retensi Arsip maka selanjutnya adalah bagaimana
memanfaatkan Jadwal Retensi Arsip dalam proses pengelolaan arsip. Contoh
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berkas daya tampung mahasiswa tahun 2019 yang terdiri dari: (1) usulan daya
tampung dari fakultas, program studi dan jurusan, (2) Notula Rapat Daya
tampung, (3) dan Penetapan Daya Tampung akan disimpan sebagai arsip pada
awal tahun 2020. Arsip daya tampung mahasiswa tersebut akan jadi arsip aktif
(berada di unit kerja) selama dua tahun kedepannya yaitu tahun 2020 dan tahun
2021. Tiga tahun Setelah itu tahun 2022 sampai dengan tahun 2024 Arsip
memasuki masa inaktif (di central file/UPT Kearsipan). Pada tahun 2025 arsip
dapat dimusnahkan kecuali rekapitulasi daya tampung permanen (berada di
UPT Kearsipan).

Contoh lain arsip Rencana Operasional tahun 2019 akan menjadi arsip ketika
tahun 2020 sebagai arsip aktif (berada di unit kerja) dan pada tahun 2021 sebagai
arsip inaktif (berada di central file/UPT Kearsipan) serta tahun 2022 permanen
(UPT Kearsipan). Selain itu ada juga arsip yang dapat dimusnahkan setelah
beberapa tahun disimpan. Contoh arsip tentang program kerja tahunan unit kerja
tahun 2019 akan disimpan menjadi arsip aktif (di unit kerja) ketika memasuki
tahun 2020 sampai tahun 2021. Selanjutnya pada tahun 2022 sampai dengan
2024 menjadi arsip inaktif (berada di central file/UPT Kearsipan), dan tahun
2025 dapat dimusnahkan sesuai ketentuan pemusnahan arsip.
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Bab 3
Pengelolaan Arsip AKktif

A. Pengertian Arsip Aktif

Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannnya masih tinggi dan/ atau
terus-menerus. Tingginya frekuensi pengguna terhadap arsip aktif
menyebabkan arsip aktif sebagai bagian atau unsur penting dalam mendukung
kelancaran pekerjaan dan mendukung proses pengambilan keputusan. Oleh
karena itu, hal penting yang harus diperhatikan dalam pengelolaan arsip aktif
adalah kecepatan dan ketepatan penemuan kembali (retrieval) arsip ketika
diperlukan. Berkaitan dengan Arsip maka berkas apa saja yang perlu di
arsipkan? pada Pasal 33 Undang-Undang No. 43 tahun 2009 dinyatakan bahwa
yang dikatakan arsip adalah arsip yang tercipta dari kegiatan lembaga negara
dan kegiatan yang menggunakan sumber dana negara dinyatakan sebagai arsip
milik negara.

Arsip aktif menurut Betty R. Ricks (1992) jumlahnya sekitar 25% dari seluruh
arsip yang tercipta, 10% masuk kategori simpan permanen artinya tidak boleh
dimusnahkan, 30% temasuk kategori arsip inaktif yang harus disimpan dipusat
arsip (records center), dan 35 % tidak mempunyai nilai guna lagi dan harus
dimusnahkan. Oleh karena arsip aktif merupakan bagian/unsur penting dalam
mendukung kelancaran pekerjaan, mendukung proses pengambilan keputusan
maka arsip aktif harus selalu siap sedia saat diperlukan, dengan demikian hal
yang penting dalam hal ini adalah: kecepatan, dan ketepatan penemuan kembali
(retrieval) arsip saat diperlukan.
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B. Asas Pengorganisasian Pengelolaan
Arsip

Pengurusan arsip adalah proses pengelolaan informasi arsip yang masuk
ataupun keluar, yang dimulai kegiatan penerimaan, pengiriman ke unit kerja
sampai dengan tahap penyimpanannya, dan pengiriman arsip keluar dari unit
kerja ke unit kearsipan yang ditujukan ke organisasi lainnya, serta pengiriman
arsip antar unit kerja pada suatu organisasi. Widayanti (2012), asas
pengorganisasian arsip aktif adalah penyelenggaraan dan penyimpanan arsip
aktif yang didasarkan pada kebutuhan organisasi dengan melihat besar kecilnya
organisasi dan volume arsip yang tercipta. Selain itu, agar kegiatan pengurusan
arsip berjalan efektif dan efisien, pada suatu organisasi perlu adanya unit kerja
yang bertanggung jawab dalam kegiatan pengurusan surat masuk dan surat
keluar, yaitu: (1) unit kerja atau pengolah, yaitu satuan unit yang malaksanakan
tugas sesuai dengan tugas dan fungsinya; (2) unit kearsipan, yaitu unit yang
bertanggung jawab terhadap pengelolaan surat masuk dan surat keluar (dalam
hal pengurusan surat) serta bertanggung jawab terhadap pengelolaan arsip
inaktif yang berasal dari unit kerja.

Pengelolaan arsip yang tepat oleh organisasi dapat meningkatkan efektivitas dan
efisiensi kerja organisasi. Oleh karena itu, perlu ditetapkan asas pengelolaan
arsip yang tepat. Dalam praktiknya, asas pengelolaan arsip oleh organisasi
terbagi menjadi tiga, yaitu asas sentralisasi, desentralisasi, dan kombinasi.

a. Asas Sentralilasi

Sistem pengelolaan atau penyimpanan arsip aktif secara sentralisasi (terpusat)
mempunyai prinsip bahwa penyimpanan arsip aktif suatu organisasi di satu
tempat. Arsip-arsip yang masuk kategori aktif dari unit kerja dikirim dan
disimpan di suatu tempat yang terpusat (a central records area). Organisasi besar
tidak dapat secara efisien menerapkan sistem sentralisasi karena penempatan
semua unit atau departemen yang ada dalam suatu organisasi besar merupakan
hal yang sulit dilakukan. Hanya organisasi kecil yang memungkinkan untuk
menerapkan system pengelolaan arsip aktif. Semua arsip disimpan dengan
peraturan yang sama dan ditemukan dengan prosedur yang sama pula.
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Gunawan (2018) menyebutkan ciri-ciri azas Sentralisasi adalah:

(1) Pengelolalan arsip aktif dalam suatu ruang central file
(2) Arsip aktif yang selesai dari unit-unit kerja, diserahkan ke central file
(3) Diterapkan oleh organisasi kecil atau unit-unit kerja saling berdekatan.

Keuntungan pengelolalan arsip aktif secara sentralisasi menurut Widayanti

(2012), yaitu:

(1) Memberikan prosedur yang konsisten;

(2) Mengidentifikasi pertanggung jawaban dan penanggung jawab;

(3) Menjaga arsip aktif yang berkaitan secara bersama;

(4) Memberikan pelayanan yang seragam bagi semua unit kerja atau
departeman;

(5) Meminimalkan duplikasi arsip aktif;

(6) Memberikan penggunaan ruang, peralatan, dan personalia secara lebih
baik;

(7) Memungkinkan lebih terjaminnya keamanan arsip aktif;

(8) Memberikan cara penemuan arsip sekali jalan.

Kelemahan asas sentralisasi ini menurut Sedarmayanti (2003) adalah:

(1) Dapat menimbulkan keterlambatan dalam pemenuhan kebutuhan arsip
untuk tiap-tiap unit lainnya karena pada waktu yang bersamaan
beberapa unit kemungkinan meminta arsip yang sama;

(2) Petugas arsip yang kurang terampil dan kurang memahami masalah
yang ada di unit lain, mengakibatkan penataan arsip mungkin tidak
atau kurang sistematis.

(3) Terpisahnya letak gedung kantor dirasakan sebagai hambatan karena
jarak yang berjauhan.

b. Asas Desentralisasi

Sistem pengelolaan atau penyimpanan arsip aktif secara desentralisai adalah
cara penyimpanan arsip aktif di tiap-tiap unit kerja atau departeman. Pada
umumnya cara ini dipilih karena sistem ini mengizinkan unit kerja
mengendalikan dan mengakses sendiri arsip-arsip aktifnya. Pengendalian arsip
aktif dan akses diimbangi dengan otonomi pengelolaan arsip aktif.
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Sambas dan Winata (2016) mengebutkan ciri-ciri organisasi yang menerapkan
asas pengelolaan arsip desentralisasi adalah:

(1) Arsip aktif dan inaktif disimpan di tiap-tiap unit kerja;

(2) Unit kerja mempunyai otonomi dalam pengelolaan arsip aktif dan
inaktif;

(3) Sistem pengelolaan arsip aktif dan inaktif di setiap unit kerja tidak
seragam;

(4) Organisasi bersar dan volume arsip banyak;

(5) Unit-unit berada dalam satu lokasi atau di beberapa lokasi;

(6) Penggunaan peralatan tidak maksimal.

Gunawan (2018) menyatakan keuntungan dari sistem desentralisasi adalah
sebagai berikut:

(1) Unit kerja dapat langsung mengontrol arsipnya

(2) Cepat dalam penemuan kembali

(3) Daya tampung arsip lebih banyak

Selanjutnya Widayanti (2012) mengemukanakan kelemahan dari asas
desentralisasi, yaitu:

(1) Tiap-tiap unit kerja mempunyai cara penyimpanan masing-masing
sehingga tidak ada keseragaman dalam sistem pengelolaan arsip aktif
secara keseluruhan;

(2) Tiap-tiap unit kerja atau depertemen menyimpan arsipnya masing-
masing menyebabkan tidak semua arsip yang berkaitan disimpan
secara bersama;

(3) Beberapa unit kerja atau departemen “mungkin” mengopi arsip yang
sama, hal ini mendukung kearah praktik penyimpanan duplikasi arsip
aktif;

(4) Penggunaan peralatan tidak secara maksimal karena setiap unit kerja
akan melakukan pengadaan peralatan masing-masing;

(5) Tiap-tiap unit kerja atau departemen penyimpan arsip dengan cara
yang berbeda-beda sehingga jaminan atas keamanan arsip kurang
optimal.

c. Asas Gabungan (kombinasi asas Sentralisasi dengan Desentralisasi)
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Kombinasi pengelola arsip aktif memperbolehkan unit-unit kerja mengelola
arsip aktifnya di bawah kontrol sistem sentralissi. Muhidin dan Winata (2016)
ciri-ciri organisasi yang menerapkan asas gabungan adalah:

(1) Arsip aktif disimpan di tiap-tiap unit kerja;

(2) Arsip inaktif organisasi disimpan di unit kearsipan;

(3) Unit kerja mempunyai otonomi dalam pengelolaan arsip aktif;

(4) Meminimalisasi penggunaan peralatan;

(5) Memudahkan pergerakan arsip sejak penciptaan sampai penyusutan;

(6) Unit-unit kerja berada dalam satu lokasi sejak penciptaan sampai
penyusutan;

(7) Unit-unit kerja berada dalam satu lokasi atau di beberapa lokasi.

Gunawan (2018) menyebutkan keuntungan asas gabungan ini adalah:

(1) Keseragaman sistem;

(2) Kesalahan filing dan arsip yang hilang dapat dikurangi
(3) Efisien peralatan;

(4) Memudahkan dalam penyusunan jadwal Retensi Arsip

Selanjutnya kekurangan dari sistem gabungan ini adalah penerapan sistem
dimungkinkan terjadi keanekaragaman, dapat disebabkan karena keterbatasan
Sumber Daya Manusia baik secara kuantitas maupun kualitas atau dapat
disebabkan karena kurangnya pembinaan.

C. Sistem pemberkasan Arsip Aktif

Perka ANRI No. 50 tahun 2015 prosedur penataan arsip aktif di central file
adalah sebagai berikut:

1. Pembuatan berkas baru

a Memeriksa ketepatan tujuan dan kelengkapan arsip serta memisahkan
jika terdapat duplikasi lampiran yang berlebihan.

b  Menganalisa arsip untuk menentukan indeks atau judul berkas. Indeks
harus singkat, jelas, mudah diingat, mencerminkan isi arsip dan
berorientasi pada kebutuhan pengguna. Indeks dapat berupa: nama
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orang, nama tempat (wilayah), nama organisasi, kurun waktu, subjek
(masalah).

Menentukan klasifikasi sesuai skema klasifikasi [primer (pokok
masalah)/ sekunder (sub masalah)/ tersier (sub-sub masalah)].
Meregistrasi arsip sesuai dengan format daftar isi berkas.
Menyiapkan sarana penyimpanan arsip aktif [folder, sekat (guide), dan
kertas lebel].

Menuliskan judul berkas (indeks) pada kertas lebel dan lekatkan pada
tab folder.

Menuliskan kode klasifikasi primer (pokok masalah) pada sekat I,
sekunder (sub masalah) pada sekat II dan tersiar (sub-sub masalah)
pada sekat III.

Memasukkan arsip ke dalam folder dan disusun secara berurut sesuai
kronologis waktu dan arsip termuda diletakkan di urutan terdepan.
Arsip yang disimpan dalam satu berkas harus mencerminkan satu
proses kegiatan, dari proses perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
dan laporan kegiatan berikut lampirannya seperti foto kegiatan, copy
tiket, boarding pass, bill hotel, copy kuitansi pembayaran, dan
sebagainya.

Membuat tunjuk silang apabila arsip:

- Mempunyai lampiran dalam media simpanan yang berbeda.

- Mempunyai lampiran berupa bahan yang terjilid

- Mempunyai informasi lebih dari satu.

Mengisi informasi tunjuk silang pada formulir tunjuk silang.
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Contoh formulis tunjuk silang:

Kop Surat

Indeks: Kode: 019.1 Tanggal: 14 Agustus
Upacara 17 Agustus | Upacara Bendera No.: 019.1.543/VIIl/2013
2013
Lihat: Upacara Bendera
Indeks: Kode: 019.1. Tanggal: 14 Agustus
Upacara Bendera Upacara 17 Agustus | No.: 019.1.543/VIIl/2013

2013

Tempat, tanggal, bulan, tahun
Jabatan

Tanda tangan pejabat yang mengesahkan
Nama

I Menyusun daftar berkas dan daftar isi berkas sesuai format.

Contoh format daftar berkas

NO. KODE URAIAN KURUN [JUMLAH | KETERANGAN
BERKAS | KLASIFIKASI| INFORMASI | waAKTU
BERKAS

) ®) 4) ®) (6) )

Keterangan petunjuk pengisian:

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga;
Kolom (2), diisi dengan nomor urut berkas;
Kolom (3), diisi dengn kode klasifikasi arsip;

Kolom (4), diisi dengan uraian informasi dari berkas arsip berdasarkan kegiatan
dalam klasifikasi arsip;

Kolom (5), diisi dengan masa/kurun waktu arsip yang tercipta;
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Kolom (6), diisi dengan dengan jumlah banyaknya arsip dalam satuan yang
sesuai dengan jenis arsip;

Kolom (7), diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip, seperti tekstual,
kartografi, audio visual, elektronik dan digital. Selanjutnya daftar isi berkas
adalah sebagai berikut:

Contoh format daftar isi berkas

Unit Pengolah: (1)

NO. NO. KODE URAIAN | TANGGAL | JmL KET.
BERKAS [ ITEM [ KLASIFIKASI | INFORMASI
ARSIP ARSIP

) ) 4) ®) (6) () (8)

Keterangan cara pengisian:

Kolom (1), diisi dengang kop lembaga;

Kolom (2), diisi dengan nomor berkas arsip;

Kolom (3), diisi dengan nomor item arsip;

Kolom (4), diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (5), diisi dengan uraian infomasi arsip dari setiap naskah dinas;
Kolom (6), diisi dengan tanggal arsip itu tercipta;

Kolom (7), diisi dengan jumlah arsip dalam satuan naskah dinas;

Kolom (8), diisi dengan keterangan spesipfik dari jenis arsip, seperti tekstual,
kartografi, audio visual, elektronik, dan digital.

2. Penambahan item baru pada berkas yang sudah ada.

Apabila terdapat penambahan item baru kepada berkas yang sudah ada, maka
tahap yang harus dilakukan:

a. Menganalisis isi informasi arsip.
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b. Memasukan arsip ke dalam folder yang sudah ada sesuai indeks dan
klasifikasinya.

c. Menambah isi informasi arsip ke dalam daftar isi berkas.

d. Fisik item arsip yang baru ditambahkan ke dalam daftar isi berkas.

Arsip yang disimpan dalam satu berkas harus mencerminkan satu

proses kegiatan, dari proses perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi

dan laporan kegiatan berikut lampirannya seperti foto kegiatan, copy

tiket, boarding pass, bill hotel, copy kuitansi pembayaran, dan

sebagainya.
3. Penataan arsip di Central file.

a.

a.
b.
c.

Menempatkan filing cabinet di central file yang mudah dijangkau
secara ergonomis dan aman baik fisik maupun informasinya.
Menata folder dan sekat di dalam filing cabinet sesuai dengan
susunan pola klasifikasi Arsip.

Jika indeks berupa nama wilayah maka penataan berkas diurut
berdasarkan abjad nama wilayah.

Jika indeks berupa tahun maka penataan berkas diurut berdasarkan
kronologis waktu.

Menyusun daftar berkas.

Menempatkan daftar berkas dan daftar isi berkas di laci meja
petugas central file dalam kondisi terkunci.

Menjaga kebersihan lingkungan central file dengan cara
menghindari dari hal-hal yang merusak arsip baik fisik maupun
informasinya.

Pelayanan Peminjaman Arsip di Central File.

Permintaan dari internal maupun eksternal.

Mengisi formulir atau buku registrasi peminjaman.

Mengambil arsip aktif dari tempat penyimpanannya berdasarkan
daftar berkas.

Menempatkan out guide sebagai pengganti arsip yang dipinjam
di tempat penyimpanan arsip apabila arsip yang dipinjam satu
folder.
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Menempatkan out sheet sebagai pengganti arsip yang dipinjam di
tempat penyimpanan arsip apabila arsip yang di tempat
penyimpanan arsip apabila arsip yang dipinjam satu lembar.
Menyerahkan arsip kepada peminjam disertai dengan
pembubuhan paraf pada formulir peminjaman atau buku
peminjaman.

Memeriksa kembali fisik dan jumlah arsip sesuai formulir atau
buku peminjaman setelah arsip dikembalikan peminjam.

Apabila sesuai, petugas arsip meminta peminjam untuk
melengkapi arsip sesuai dengan formulir atau buku peminjaman.
Menempatkan kembali arsip di tempat semula sesuai penempatan
out guide atau out sheet dan mengambil kembali out guide dan out
sheet.

5. Penataan berkas yang akan dipindahkan ke Records Center.

a.

Menentukan kapan arsip dipindahkan (berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip dan frekuensi penggunaan dan dilakukan secara
periodik).

Menyeleksi arsip yang akan dipindahkan.

Membuat nota dinas (surat pengantar) untuk permintaan
persetujuan pimpinan.

Menyiapkan arsip yang akan dipindahkan.

Membuat daftar arsip yang dipindah.

Memasukan arsip yang akan dipindahkan kedalam boks.
Memberikan label pada boks yang telah diisi arsip.
Membuat berita acara pemindahan arsip

Membuat nota dinas pemindahan arsip

D. Peralatan Pemberkasan Arsip

Sarana dan Prasarana yang digunakan dalam pelaksanaan pengelolaan arsip
aktif di antaranya adalah sebagai berikut:

1. Perangkat Keras (hardware)
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a. Folder

Folder adalah map yang terbuat dari karton manila dan berfungsi sebagai sarana
penyimpanan arsip kertas, memiliki tab atau bagian menonjol di sebelah kanan
atas sebagai tempat untuk menulis kode dan indeks berkas.

- Satu folder digunakan untuk menyimpan satu berkas. Apabila jumlah
berkas tidak tertampung dalam satu folder, dapat ditempatkan dalam
folder lainnya dengan memberikan kode serta indeks yang sama
dengan folder sebelumnya.

- Folder diletakkan di belakang sekat/guide dalam filing cabinet atau
boks arsip.

v
355 cm
cm

Gambar 5.1: Folder
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2. Map gantung
Map gantung (hanging map) adalah map yang digunakan untuk menyimpan

arsip aktif. Disebut map gantung karena pada kedua ujung map terdapat alat
untuk menggantungkan map pada filing cabinet.
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Gambar 5.2: Map Gantung
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3. Guide/Sekat

Guide/sekat digunakan sebagai serana pembatas/penyekat antara kelompok

berkas yang satu dengan berkas yang lain atau penunjuk antara kode yang satu

dengan yang lain sesuai dengan pembagian dalam klasifikasi arsip.

- Guide arsip terbuat dari kertas karton £ 1 mm, lebih tebal dari bahan
folder sehingga tidak mudah melengkung (terlipat).

- Guide berbentuk empat persegi panjang dan memiliki tab. Guide
terdiri dari guide primer, guide sekunder dan guide tersier.

- Guide diletakkan di antara kelompok berkas arsip yang satu dengan
kelompok berkas lainnya di dalam laci filing cabinet.

- Tab pada guide digunakan untuk mencantumkan kode klasifikasi,
indeks dan masalah arsip.

GUIDE 1

GUIDE 2

GUIDE 3

~ FOLDER

K
KEPEGAWAIAN

Gambar 5.3: Guide
4. Filing Cabinet

Filing cabinet adalah sarana untuk menyimpan arsip aktif yang sudah ditata
berdasarkan sistem subjek.

a. Jumlah filing cabinet disediakan sesuai dengan kebutuhan.

b. Filing cabinet yang digunakan adalah filing cabinet yang memiliki
empat laci

c. Penggunaannya menurut susunan laci filing cabinet dari atas ke bawah.

d. Guide/sekat dan folder diatur dalam posisi berdiri di dalam laci filing
cabinet.
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e. Setiap laci filing cabinet idealnya berisi 50 buah folder, dengan jumlah
sekat 20-40 buah.
f. Filing cabinet harus memiliki kunci pengaman.

Gambar 54: Filing Cabinet
5. Label

Label adalah kertas yang ditempelkan di tab guide atau folder. Pelabelan adalah
merupakan realisasi dari kegiatan penentuan indeks dan kode. Label sebaiknya
mempergunakan kertas yang berkualitas agar tidak mudah rusak dan mudah
dibaca karena berwarna terang.

6. Out Indicator

Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk menandai adanya keluarnya
arsip dari laci atau filing cabinet. Apabila yang sedang dipinjam semua berkas
(satu folder) maka yang digunakan adalah out guide, sedangkan bilang yang
dipinjam hanya beberapa lembar maka akan mempergunakan out sheet.
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i

KELUAR

No | Jenis Arsip Jumlah | Peminjam | Tangeal | Tanggal
Pingam Kemball

Gambar 5.5: Out Guide
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7. Formulir dan Buku Peminjaman Arsip

Terdiri dari beberapa kolom yang disesuaikan dengan kebutuhan informasinya.
Contoh formulir peminjaman arsip:

FORMULIR PEMINJAMAN

INDEKS : Tanggal Kembali :
.............................. Tanggal Perpanjangan:
Nama peminjam / Unit Tanggal Peminjaman
Kerja: oo |
Media:....ooovvieiininnns Kode Lokasi :

Paraf Peminjaman Paraf Pengembalian
Peminjam  Petugas Peminjam  Petugas
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Contoh format buku peminjaman arsip:

No | Peminjam | Jenis | Kode | Tanggal Tanggal | Paraf Paraf
Arsip | Arsip | Peminjam | Kembali | Peminjam | Kembali

8. Daftar Arsip Dinamis

Format daftar arsip dinamis yang ada di masing-masing unit pengolah harus
seragam demi tertibnya pengelolaan arsip aktif. Daftar arsip dinamis dibuat
berdasarkan dua kategori yaitu arsip terjaga dan arsip umum.

1. Perangkat Lunak (Software)
(a) Pola Klasifikasi Arsip

Pola klasifikasi diperlukan untuk mengatur dan menata arsip yang diberkaskan
berdasarkan masalah/subjek. Pola klasifikasi adalah suatu pola atau bagan yang
berupa daftar pengelompokan subyek yang dibuat secara berjenjang/hierarki.
Pola ini disusun berdasarkan tugas pokok dan fungsi organisasi dan dibuat
secara logis dan sistematis. Pada dasarnya tugas pokok dan fungsi organisasi
dapat dibedakan menjadi dua yaitu: kegiatan yang bersifat pokok/substantive
dan kegiatan yang bersifat penunjang/fasilitatif. Pengelompokkan subyek dibuat
dari kelompok subyek yang besar sampai ke subjek yang kecil.

Contoh pengelompokkan subyek:
Subyek utama/Pokok Masalah/ Primer

Sub Subyek/Sekunder
Sub — Sub Subyek/Tersier
Contoh Klasifikasi.
TM Penerimaan Mahasiswa
00 Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
01 Daya tampung mahasiswa

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Daya tampung mahasiswa
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02 Petunjuk PMB
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Petunjuk PMB
03 Pelaksanaan Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Pelaksanaan Penerimaan
Mahasiswa Baru (PMB)

(b) Kode Klasifikasi

Kode Klasifikasi dalam pola klasifikasi subyek dilengkapi pula dengan
penggunaan kode klasifikasi baik berupa huruf atau angka maupun gabungan
angka dan huruf sebagai tanda pengganti/pengenal subyek.

Contoh: 00 Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
(c) Indeks

Indeks adalah tanda pengenal arsip atau judul berkas arsip (kata tangkap) yang
berfungsi untuk membedakan antara berkas arsip yang satu dengan berkas arsip
yang lain dan sebagai sarana bantu untuk memudahkan penemuan kembali
arsip. Indeks dapat berupa angka, abjad, maupun indeks subyek/subyek
numerical. Penulisan indeks nama orang dapat dilakukan dengan dua acara,
yaitu straight order dan indexing order. Straight order adalah cara penulisan
indeks yang dilakukan sesuai dengan nama aslinya, sedangkan indexing order
adalah cara penulisan indeks yang dilakukan sesuai dengan tata cara atau
peraturan mengindeks (Gunawan, 2012).

Contoh Indeks subyek numerical:

TM.00.01. Daya Tampung Mahasiswa.

(d) Tunjuk silang

Tunjuk silang adalah sarana bantu penemuan kembali untuk menunjukkan
adanya arsip yang memiliki hubungan antara arsip yang satu dengan arsip yang
lain atau yang memiliki nama berbeda tetapi memiliki pengertian yang sama

atau untuk menunjukkan tempat penyimpanan yang berbeda karena bentuknya
yang harus disimpan terpisah.
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E. Penemuan Kembali Arsip yang telah
disimpan

Keberhasil pelaksanaan manajemen arsip dinamis atau arsip aktif, akan Nampak
dengan jelas, arsip yang dibutuhkan mudah ditemukan kembali, dan mudah pula
dikembalikan ke tempat semula. Karena, penemuan atau pencarian dokumen
merupakan salah satu kegiatan dalam bidang kearsipan, yang bertujuan untuk
menemukan kembali arsip, karena akan dipergunakan dalam proses
penyelenggaraan administrasi. Menemukan kembali, juga berarti memastikan
di mana suatu arsip yang akan dipergunakan itu disimpan, dalam kelompok
berkas apa arsip itu berada, disusun menurut sistem apa dan bagaimana cara
mengambilnya.

Menemukan kembali arsip, tidak hanya sekedar menemukan kembali arsip
dalam bentuk fisiknya, akan tetapi juga menemukan informasi yang terkandung
di dalamnya. Oleh karena itu, penemuan kembali ini sangat berhubungan
dengan keakuratan sistem pemberkasan atau penyimpanannnya. Kegiatan
penemuan kembali merupakan barometer efisiensinya penyajian informasi
kearsipan. Siklus penemuan kembali arsip yang dibutuhkan (retrieval/finding
cyclus), dan siklus penempatan kembali (filing cyclus) merupakan prosedur
yang memerlukan penanganan tersendiri.

Salah satu hal penting yang sering diabaikan dalam penemuan kembali arsip
ialah, tidak melakukan pencatatan dalam transaksi peminjaman. Kita sering
mengambil arsip tanpa melalui bukti tertulis, atau hanya meminjam lisan saja,
bahkan mungkin menggunakannnya tanpa seijin petugas, karena merasa sesama
teman kantor. Akibatnya, bila kita lupa mengembalikannya, maka arsip itu bisa
hilang atau tercecer disembarang tempat, oleh karena itu, bila kita meminjam
arsip sebaiknya mempergunakan surat pinjam atau kartu permintaan pinjam
melalui petugas yang menanganinya. Untuk menghindari hal itu, maka perlu
dibuat lembar/kartu pinjam arsip. Lembar pinjam arsip (out slip) adalah
lembaran/formulir yang digunakan untuk mencatat setiap peminjaman arsip.

Kegunaan dari lembar pinjam arsip antara lain:

1. Sebagai bahan bukti adanya peminjaman arsip.
2. Sebagai ingatan untuk mengetahui siapa dan kapan batas waktu
pengembalian arsip yang dipinjam.
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3. Sebagai tanda bahwa arsip yang dimaksud sedang dipinjam.

4. Mencegah terjadinya kehilangan arsip karena peminjaman yang tidak
di kembalikan.

5. Sebagai dasar untuk melakukan penilaian suatu arsip.

Lembar pinjam arsip di buat 3 lembar, yaitu:

- Lembar 1 untuk di tempatkan pada tempat arsip sebagai pengganti
arsip yang dipinjam.

- Lembar 2 untuk menjamin arsip sebagai bukti peminjaman yang di
satukan bersama dengan surat yang dipinjam.

- Lembar 3 untuk petugas arsip yang di simpan pada ticler file sebagai
bahan ingatan.

Pengembalian peminjaman arsip pada waktu pengembalian arsip, petugas wajib
meneliti kelengkapan arsip, mengisi tanggal pengembalian, membubuhkan
tantan tangan pada lembar tembusan. Selanjutnya, formulir peminjaman
diambil dan digantikan dengan arsipnya kembali. Petugas arsip kemudian
mengisi tanggal pengembalian dan membubuhkan tanda tangan pada formulir
peminjaman dan diserahakan kepada peminjam sebagai tanda pengembalian.
Arsip yang belum dikembalikan pada tanggal jatuh tempo, petugas arsip
berkewajiban menagihnya.

Setelah peminjam mengisi lembar piminjaman, maka perlu dipertanyakan
apakah peminjam boleh langsung melakukan akses ke laci filing cabinet atau ke
lemari arsip? Sebelum menjawab pertanyaan itu, perlu disampaikan bahwa ada
2 (dua) system layanan yaitu: (a) layanan terbuka (opened acces) yaitu pengguna
diperbolehkan langsung mengambil dokumen yang diingininya dari tempatnya
(rak, laci, folder, dan sebagainya), (b) system layanan tertutup (closed acces),
yaitu pengguna tidak diperbolehkan mengambil sendiri dokumen yang
diinginkannya dari tempatnya melainkan harus melalui petugas. Biasanya untuk
arsip, sistem yang dipakai ialah sistem layanan tertutup.
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A. Pegertian Namajemen Arsip Inaktif

Arsip dinamis (records) terdiri dari arsip aktif dan arsip inaktif. Manajemen arsip
aktif sebagaimana telah dibahas dalam bab sebelumnya memfokuskan
pengelolaan berkas yang masih sering dipergunakan dalam penyelesaian
pekerjaan. Sedangkan manajemen arsip inaktif menekankan pengelolaan arsip
yang sudah jarang digunakan namun harus disimpan untuk kepentingan
referensi, bukti hukum atau alasan lain.

Sering kita temukan keberadaan arsip di suatu unit kerja masih menyimpan arsip
aktif yang digunakan dalam proses penyelesaian pekerjaan maupun arsip inaktif
yang sudah jarang atau bahkan tidak lagi digunakan untuk kepentingan
penyelesaian pekerjaan. Kondisi ini pada umumnya disebabkan karena satu sisi
unit kerja memiliki kekuatiran yang berlebihan karena tidak ingin kehilangan
satu dokumen pun dari seluruh arsip yang tersimpan sebagai antisipasi unit kerja
untuk selalu dapat menyediakan arsip apabila sewaktu-waktu dibutuhkan oleh
pimpinan instansi. Di sisi lain pengelola arsip masih sering kurang memahami
fungsi arsip bagi kepentingan penyelesaian pekerjaan suatu unit kerja atau bagi
kepentingan referensi kegiatan instansi.

Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun (UU
No. 43 tahun 2009). Ukuran penurunan frekuensi penggunaan arsip pada
umumnya merujuk pada batas tertentu frekuensi penggunaan arsip dalam satu
tahun. Apabila arsip yang satu tahun dirujuk lebih dari batas itu, berarti arsip
aktif. Sebaliknya, apabila arsip yang satu tahun dirujuk kurang dari batas itu,
berarti termasuk arsip inaktif. Mina Jhonson (1982) menyebutkan arsip inaktif
adalah arsip yang dirujuk maksimal 15 kali dalam satu tahun. Namun untuk
mempermudah arsiparis/pengelola arsip menentukan suatu arsip aktif atau
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memasuki masa inaktif di perguruan tinggi dapat dilakukan dengan merujuk
pada Jadwal Retensi Arsip perguruan tinggi.

Fungsi arsip inaktif berbeda dengan arsip aktif. Arsip inaktif berfungsi sebagai
referensi atau rujukan saja, sedangkan arsip aktif berfungsi sebagai rujukan dan
dapat digunakan sebagai alat penyelesaian dalam proses administrasi. Dengan
demikian, pada umumnya arsip inaktif hanya dibutuhkan informasinya dalam
rangka penyusunan atau pelaksanaan kegiatan organisasi.

Untuk mengatasi permasalahan arsip inaktif tidak teratur, diperlukan
manajemen arsip inaktif yang berjalan dengan baik sehingga arsip inaktif
memiliki nilai guna dan tidak menjadi beban organisasi. Manajemen arsip
inaktif adalah pengelolaan arsip inaktip dengan memanfaatkan segala sumber
daya perguruan tinggi untuk penyelamatan arsip dan pengelolaan informasi
yang terkadung di dalamnya secara efetif dan efisien. Efektif dimaksudkan
adalah cepat dalam penemuan kembali arsip ketika dibutuhkan dan efisien lebih
pada penggunaan biaya operasional yang digunakan.

B. Tujuan dan Ruang Lingkup
Manajemen Arsip Inaktif

Pada umumnya kegiatan pengelolaan arsip di suatu instansi belum menetapkan
secara jelas tujuan pengelolaan arsip inaktif. Hal ini sangat mudah dipahami
karena pada umumnya kegiatan tersebut tidak dilakukan secara terprogram,
misalnya dalam penyimpanan arsip sering ditemui di lapangan baik itu arsip
aktif maupun arsip inaktif masih berada dalam satu lokasi (tidak terpisah) di unit
kerja satuan organisasi masing-masing sesuai tugas dan fungsi. Bahkan dalam
melakukan penelurusan arsip yang diperlukan tidak memiliki alat bantu atau
sarana lain yang memberikan petunjuk lokasi di mana arsip berada.

Tujuan utama manajemen arsip inaktif adalah mampu menyediakan arsip yang
tepat kepada orang yang memerlukan pada waktu yang cepat dengan biaya
sekecil mungkin. Perka ANRI No. 9 tahun 2018 ditetapkan bahwa pemeliharaan
Arsip Dinamis bertujuan untuk:
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a. Menjamin terciptanya Arsip dari kegiatan yang dilakuan oleh Pencipta
Arsip

Menjamin terciptanya Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a
dilakukan dengan menentukan Arsip yang harus diciptakan dan disimpan
sebagai pelaksanaan fungsi dan kegiatan pencipta arsip pada tahap perencanaan
pemberkasan arsip.

b. Menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan dan keselamatan Arsip;

Menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan dan keselamatan Arsip
sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 huruf b dilakukan dengan:

1. Memastikan Arsip yang tercipta atau yang akan tercipta dapat
diberkaskan sesuai dengan klasifikasi Arsip;

2. Memastikan Arsip yang diberkaskan lengkap sebagai suatu keutuhan
kegiatan dan tidak mengalami perubahan secara fisik dan informasinya
sampai dengan tahap penyusutan;

3. Memastikan Arsip yang diberkaskan memiliki kode klasifikasi yang
tepat dan disimpan sesuai dengan klasifikasi Arsip;

4. Memastikan penggunaan sistem klasifikasi keamanan dan akses Arsip
secara konsisten;

5. Memastikan Arsip ditata dan disimpan dengan menggunakan
prasarana dan sarana kearsipan sesuai dengan standar.

c. Menjamin ketersediaan informasi Arsip

Menjamin ketersediaan informasi Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3
huruf ¢ dilakukan dengan memastikan ketersediaan daftar Arsip Aktif yang
disusun oleh unit pengolah dan disampaikan kepada unit kearsipan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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C. Penataan Arsip Inaktif

Peraturan ANRI No. 9 tahun 2018 pemeliharaan arsip inaktif meliputi kegiatan:

1. Pengaturan fisik arsip.

Kegaitan pengaturan fisik arsip inaktif pada unit kearsipan diawali kegiatan
pemeriksaan dan verivikasi arsip yang dipindahkan untuk memastikan
kelengkapan arsip kesesuaian fisik arsip dengan daftar arsip serta penyusunan
daftar arsip inaktif.

Pengaturan fisik arsip dilakukan dengan kegiatan:

a) penataan arsip dalam boks;
b) penomoran boks dan pelabelan; dan
¢) pengaturan penempatan boks pada tempat penyimpanan.

Penataan arsip dalam boks terdiri atas:

a) penataan arsip dikelompokkan berdasarkan media simpan dan sarana
penyimpnanannya; dan

b) menempatkan arsip pada boks dengan tetap mempertahankan penataan
arsip ketika masih aktif (aturan asli) dan asal usul, serta menempatkan
lembar tunjuk silang apabila diperlukan.

Tunjuk silang diperlukan apabila terdapat informasi arsip yang saling
berhubungan antara satu unit kerja dengan unit kerja lainnya dan/atau arsip
direkam pada media yang berbeda.

Penomoran boks dan pelabelan:

a) membuat lebel boks dengan mencantumkan lokasi simpan, nomor
boks dan nomor folder secara konsisten.
b) Pemberian nomor boks dilakukan sesuai urutan nomor.

Contoh penomoran boks:

A.01.01 (ruang A, rak 1, boks nomor 1)
A01.02 (ruang A, rak 1, boks nomor 2)
A01.02 (ruang A, rak 1, boks nomor 2)
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2. Pengolahan informasi arsip

Peraturan ANRI No. 9 tahun 2018 Pengolahan informasi arsip menghasilkan
daftar informasi tematik yang paling sedikit memuat judul, pencipta arsip, uraian
hasil pengolahan dan kurun waktu. Pengolahan informasi dilakukan untuk
menyediakan bahan layanan informasi publik dan kepentingan internal
lembaga, dengan cara mengidentifikasi dan menghubungkan keterkaitan arsip
dalam satu keutuhan informasi berdasarkan arsip yang dikelola di unit
kearsipan.

D. Penyusunan Daftar Arsip Inaktif

Peraturan ANRI No. 9 tahun 2018 Penyusunan Daftar Arsip Inaktif pada Unit
kerasipan adalah sebagai berikut:

a. Unit kearsipan membuat daftar arsip inaktif berdasarkan daftar arsip
yang dipindahkan dari unit pengolah.

b. Unit kearsipan mengolah daftar arsip inaktif dengan menambahkan
informasi nomor definitif folder dan boks yang diurutkan sesuai
dengan data base daftar arsip inaktif masing-masing provenance
pencipta arsip.

c. Pembaharuan Daftar Arsip Inaktif dilakukan setiap terjadi
pemindahan, pemusnahan, dan penyerahan arsip paling sedikit satu
tahun sekali.

d. Penyusunan daftar arsip inaktif memuat informasi tentang:

1) Pencipta arsip;

2) Unit pengolah;

3) Nomor arsip;

4) Kode klasifikasi;

5) Kurun waktu;

6) Jumlah; dan

7) Tingkat perkembangan

8) Keterangan (media arsip, kondisi dan lain-lain)
9) Nomor definitive folder dan boks
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10) Lokasi simpan (ruangan dan nomor rak)
11) Jangka simpan dan nasib akhir
12) Kategori arsip.

Contoh daftar arsip inaktif:
Kop Surat (1)
No | Kode Jenis Kurun | Tingkat Jumlah | Ket | Nomor Lokasi | Kategori | Kategori
Klasifikasi | Arsip Waktu | Perkemba Definitif Simpan | Arsip Arsip
ngan Folder
dan Boks
() |3) @) %) (6) ) 8) 1(9) (10) (11) (12)
Tempat, tanggal, bulan, tahun
Jabatan
Tanda tangan pejabat yang mengesahkan
Nama
Petunjuk Pengisian:

Kolom (1), diisi dengan kop lembanga;

Kolom (2), diisi dengan nomor urut berkas/arsip;

Kolom (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (4), diisi degan uraian jenis/series arsip;

Kolom (5), diisi dengan kurun waktu;

Kolom (6), diisi dengan tingkat perkembangan/keaslian 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).
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Daftar arsip inaktif digunakan sebagai sarana penemuan kembali arsip, dan
sarana pengendalian arsip inaktif.

E. Penyimpanan Arsip Inaktif

1.

Prinsip Dasar Penyimpanan Arsip Inaktif.

Penyimpanan arsip inaktif merupakan rangkaian pengelolaan arsip agar aman,
terjaga dan terpelihara. Untuk memastikan agar arsip aman, terjaga dan
terpelihara perlu memperhatikan prinsip dasar penyimpanan Arsip Inaktif
sebagai berikut (Kepka ANRI No. 3 tahun 2000):

a.

Murah. Penyimpanan arsip inaktif harus murah karena fungsi dan
frekuensi penggunaannya sudah menurun. Pengelolaan arsip yang
murah terutama dikaitkan dengan ruang simpan arsip, baik
menyangkut lokasi, alat, banyaknya arsip yang ditampung maupun
biaya operasionalnya.

Luas. Ruang simpan arsip inaktif harus didesain luas, agar dapat
menampung volume arsip inaktif yang relatif banyak.

Aman. Keamanan arsip yang dimaksud adalah keamanan menyangkut
fisik dan informasi arsip. Penyimpanan arsip inaktif harus dapat
menjamin keamanan dari gangguan manusia yang tidak berwewenang,
gangguan binatang, dan gangguan alam termasuk iklim tropis.

Mudah diakses (accessible). Accessible artinya dapat ditemukan
kembali setiap kali dibutuhkan. Oleh karena itu, penyimpanan arsip
inaktif harus menjamin arsip dapat diakses secara cepat, tepat, aman,
dan murah. Selain dari itu, harus senantiasa dikembangkan sistem
penemuan arsip sehingga dapat menjamin ditemukannya arsip yang
disimpan secara cepat dan tepat.

Penyimpanan arsip inaktif dilakukan berdasarkan daftar arsip inaktif.
Penyimpanan arsip inaktif dilaksanakan dengan melakukan penataan boks arsip
pada rak secara berurut berdasarkan nomor boks dan disusun berderet ke
samping (vertical) yang dimulai dari rak paling atas dan diatur dari posisi kiri
menuju ke kanan.
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Gambar 6.1: Penataan boks pada Rak dan penyiapan arsip inaktif

2. Standar Minimal Penyimpanan Arsip Inaktif.

Kepka ANRI No.3 tahun 2000, standar minimal penyimpanan arsip inaktif
merupakan spesifikasi teknis minimal yang perlu dipenuhi dalam penyimpanan
arsip inaktif. Standar minimal penyimpanan arsip inaktif meliputi gedung,
ruang, serta keselamatan, dan keamanan.

A. Standar minimal gedung penyimpanan arsip inaktif.

Standar minimal gedung penyimpanan arsip inaktif meliputi lokasi konstruksi
dan bahan baku, serta tata ruang.

(1) Lokasi penyimpanan arsip inaktif dengan kriteria:

Lokasi gedung penyimpakan arsip berada di daerah yang jauh

dari segala sesuatu yang dapat membahayakan atau

mengganggu keamanan fisik dan informasi arsip;

Lokasi gedung penyimpanan arsip dapat berada di lingkungan

kantor atau di luar lingkungan kantor;

Gedung penyimpanan di luar lingkungan kantor perlu

memerhatikan ketentuan:

(a) Lokasi gedung penyimpanan arsip inaktif relatif lebih
murah daripada di daerah perkantoran;

(b) Hindari daerah atau lingkungan yang memiliki kandungan
polusi udara tinggi;
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(c) Hindari daerah atau lokasi bekas hutan dan perkebunan;

(d) Hindari daerah atau lokasi rawan kebakaran;

(e) Hindari daerah atau lokasi rawan banjir;

(f) Hindari daerah atau lokasi yang berdekatan degan
keramaian atau pemukiman penduduk atau pabrik;

(g) Mudah dijangkau untuk pengiriman, penggunaan maupun
transportasi pegawai, mudah diakses (informasinya)

Konstruksi dan bahan baku, dengan kriteria:

(a) Konstruksi gedung penyimpanan arsip inaktif dibuat untuk
dapat bertahan dari cuaca dan tidak mudah terbakar;

(b) Gunakanlah bahan-bahan bangunan yang tidak mendatangkan
rayap ataupun binatang perusak lainnya;

(c) Bangunan dapat bertingkat atau tidak bertingkat;

(d) Apabila bangunan bertingkat, tiap-tiap lantai ruang simpan
arsip tingginya 260-280cm;

(e) Apabila bangunan tidak betingkat, tinggi ruangan disesuaikan
dengan tinggi rak yang digunakan. Rak arsip dapat
dimodifikasikan bertingkat-tingkat.

(f) Konstruksi bangunan berupa rumah panggung dapat
digunakan di daerah yang memiliki kelembapan udara tinggi
dan banyak terdapat rayap. Tiang-tiang penyangga rumah
panggung didesain anti rayap;

(g) Lantai bangunan didesain secara kuat dan tidak mudah
terkelupas untuk dapat menahan beban berat arsip dan rak.

Tata ruang, dengan kriteria:

(a) Tata ruang gedung penyimpanan arsip inaktif pada dasarnya
dapat dibagi dua, yaitu ruangan kerja dan ruangan
penyimpanan arsip inaktif;

(b) Ruangan kerja merupakan ruangan yang digunakan untuk
kegiatan menerima arsip yang baru dipindahkan, membaca
arsip inaktif, mengolah arsip inaktif, memusnahkan arsip yang
tidak bernilai guna, ruang fumigasi, dan ruangan lain yang
digunakan untuk kerja;



84

Manajemen Arsip Perguruan Tinggi

(c)

(d)

(e)

(®

(2

Tata ruang ruangan kerja disesuaikan dengan kondisi dan
kemampuan instansi, tetapi tetap memerhatikan fungsi-fungsi
kegiatan dalam pengelolaan arsip inaktif;

Ruang penyimpanan arsip inaktif digunakan khusus untuk
menyimpan arsip sesuai dengan tipe dan medianya yang suatu
saat akan dimusnahkan.

Apabila fasilitas proteksi arsip vital dan arsip permanen suatu
instansi berada di gedung penyimpanan arsip inaktif, ruang
penyimpanan didesain khusus yang tahan api dan memiliki
suhu serta kelembapan yang diatur, yaitu suhu ruangan tidak
lebih dari 200C dan kelembapan tidak lebih dari 50%.
Arsip-arsip bentuk khusus, seperti foto, film, video, rekaman
suara, dan media simpan arsip elektronik dapat disimpan di
ruangan yang didesain khusus tahan api dan memiliki suhu
serta kelembapan yang sesuai dengan jenis arsip;

Kecuali ruangan kerja dan ruangan penyimpanan arsip inaktif
dimungkinkan adanya ruangan-ruangan lain, seperti cafeteria,
tolet, dan mushola untuk memberi kenyamanan bagi pengguna
arsip. Fasilitas tersebut bergantung pada kemampuan instansi.

B. Standar ruang penyimpanan arsip inaktif.

Standar minimal ruangan penyimpanan arsip inaktif meliputi beban muatan,
kapasitas ruang simpan, suhu dan kelembapan, cahaya dan penerangan, rayap,
angin, rak, dan boks.

1. Beban muatan, dengan kriteria:

a) Beban muatan ruang penyimpanan arsip inaktif didasarkan pada

b)

berat rak dan arsip yang disimpan. Kekuatan lantai ruangan

simpan harus mempertimbangkan berat rak dan arsip. Sebagai
dasar perhitungannya: satuan volume arsip adalah Meter Linier
(ML), 1 Meter Linear (ML) arsip rata-rata = 50 kg, 1 M3 arsip rata-
rata = 600 kg, dan 1 M3 arsip = 12 meter linear (ML) arsip;

Berat beban arsip dan peralatan rak konvensional rata-rata:

1.200kg per meter persegi:
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d)

2.
a)
b)
<)
3.

a)

Berat beban rak compact shelfing/roll o’pact: 2.400 kg per meter
persegi;

Apabila ruang simpan arsip seluas 10 meter persegi penuh dengan
rak konvensional dan arsip, berat bebannya mencapai 1.200kg x
10 = 12.000 kg. Dengan demikian, konstruksi lantai bangunan
harus mampu menahan beban minimal sebanyak 12.000kg.

Kapasitas ruang simpan, dengan kreiteria:

Luas ruang simpan arsip inaktif sangat bergantung pada kondisi
dan kemampuan instansi;

Rata-rata setiap 200 M2 ruang simpan arsip dengan ketinggian 260
cm dapat menyimpan 1.000 meter lari arsip dengan menggunakan
rak konvensional (rak statis, stationary stacks);

Penyimpanan dengan rak yang padat (conpact shelfing, roll o’pact,
mobile stacks, rak bergerak) dapat menyimpan 1.800 meter lari
arsip.

Suhu dan kelembapan, dengan kriteria:

Untuk mengatasi masalah suhu dan kelembapan secara teknis,

dapat dilakukan dengan cara:

- Pemeriksaan secara periodik menggunakan alat hygrometer;

- Menjaga sirkulasi udara berjalan lancar;

- Menjaga suhu udara tidak lebih dari 270C dan kelembapan
tidak lebih dari 60%

- Rak arsip yang digunakan harus dapat menjamin sirkulasi
udara yang cukup;

- Hindari penggunaan rak yang padat;

- Menjaga langit-langit, dinding, dan lantai tidak berlubang dan
tetap rapat;

- Fondasi didesain untuk menjaga uap atau udara lembab naik
ke tembok kerena daya resapan kapiler;

- Hindari menanam pohon dan kayu-kayuan di dekat gedung;

- Menjaga ruang agar tetap bersih dari kontaminasi
gas/lingkungan agar tidak mudah timbul jamur yang akan
merusak arsip;
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- Tandai kondisi arsip dan peralatannya yang terkena jamur atau
korosi, untuk segera dilakukan perbaikan;
b) Standar suhu dan kelembapan untuk ruang simpan arsip perlu
diatur, suhu ruangan tidak lebih dari 200C dan kelembapan tidak
lebih dari 50%.
4. Cahaya dan penerangan.

Cahaya dan penerangan tidak menyilaukan, berbayang, dan sangat kontras.
Sinar matahari tidak boleh langsung mengenai arsip. Jika cahaya yang masuk
melalui jendela tidak dapat dihindari, dapat diberi tirai penghalang cahaya
matahari.

5. Rayap, dengan kriteria;

a) Rayap dan segala macam varietasnya sering merusak bangunan
yang terbuat dari kayu. Oleh karena itu, bangunan tempat
penyimpanan arsip inaktif sebaiknya tidak menggunakan kayu;

b) Lantai bangunan dianjurkan untuk disuntik dengan DDT,
gammexane, atau penthachlorophenal hingga ke dalaman 50 cm
karena rayap pada umumnya hidup dalam tanah sampai pada ke
dalaman 50 cm.

6. Angin, dengan kriteria;

a) Fondasi gedung didesain secara kuat untuk mendukung dinding
yang kuat sehingga mampu menahan terpaan angin kencang dan
hujan deras;

b) Jendela dan pintu dipekuat dengan metode tertentu untuk
mencegah terpaan hujan deras dan tampiasnya air.

7. Rak, dengan kriteria;

a) Tinggi rak (rak statis) disesuaikan dengan ketinggian atap ruang
penyimpanan arsip inaktif;

b) Ruang penyimpanan arsip inaktif dengan ketinggian atap 260 cm
— 280 cm digunakan rak arsip setinggi 200-220 cm;

c) Jarak antara rak dan tembok 70 cm — 80 cm;

d) Jarak antara baris rak yang satu dan baris rak lainnya 100 cm — 110
cm;

e) Rak arsip sebaiknya terbuat dari metal yang tidak mudah berkarat;
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f) Perbandingan keuntungan dan kerugian penggunaan rak statis

dengan roll o’pact adalah sebagai berikut:

- Penggunaan roll o’pact lebih banyak dapat menampung
volume arsip yang disimpan;

- Penggunaan roll o’pact tidak dapat diakses secara bersamaan;

- Ukuran roll o’pact tidak dapat menyesuaikan dengan
ketinggian ruangan karena sudah standar;

- Roll o’pact relatif lebih mahal;

- Penggunaan roll o’pact diperlukan konstruksi beban muatan
lebih kuat;

- Penggunaan roll o’pact tidak menjamin sirkulasi udara

berjalan dengan lancar;

R A — 5/

Gambar 6.2: Roll O’pact

g) Rak, peralatan, dan perlengkapan lainnya harus dijamin aman,

mudah diakses, dan terlindung dari hama.
8. Boks, dengan kriteria:

a) Boks arsip dengan ukuran kecil (37 x 9 x 27 cm) atau ukuran besar
37 x19x 27 cm);

b) Boks arsip dibuat dari bahan kardus dan memiliki lubang sirkulasi
udara, memiliki penutup untuk menjamin kebersihan, ventilasi
udara dibuat dengan cara melubangi sisi depan dan belakang boks
arsip. Lubang ventilasi udara untuk boks besar berdiameter 3 cm.
untuk boks kecil berdiameter 2,5 cm;
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¢) Hindari penggunaan boks dari bahan plastik karena menyebabkan
lembab.

Tabel 6.1: klasifikasi Ukuran Boks Arsip

Ukuran Panjang | Lebar Tinggi
Boks arsip kecil | 37 cm 9cm 27 cm
Boks arsip besar | 37 cm 19 cm 27 cm

Box arsip besar dan keeil

:27cm 1 D 5'Icm 4 !
: - |4
O i /,’11&& = ://,'}P
o —10em->
Gambar 6.3: Boks Arsip
Cara Penggunaan Boks
1) Boks Arsip memiliki kapasistas yang berbeda, sesuai dengan lebar
boks arsip. Setiap boks arsip kecil diisi maksimal 8§ cm dan untuk boks
arsip besar diisi maksimal 18 cm.
2) Arsip ditata secara vertikal dalam boks arsip.
3) Untuk memudahkan pengambilan dan pengembalian arsip, setiap boks
arsip tidak diisi terlalu penuh.
4) Agar arsip tetap pada posisi vertical dan tidak melengkung, setiap boks
arsip tidak diisi terlalu sedikit.
5) Toleransi kekosongan setiap boks arsip lebih kuramg 1 cm.
6) Boks arsip disimpan dan ditata pada arak arsip (rak statis, rak

bergerak).
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9. Standar Keamanan dan keselamatan

Standar keamanan dan keselamatan penyimpanan arsip inaktif meliputi
keamanan arsip serta keselamatan lingkungan dan kesehatan.

Keamanan arsip, dengan kriteria:

a) Pencegahan dan penanggulangan bahaya api/kebakaran meliputi:

- Alat pemadam api dengan menggunakan fire alarm system dan fire
fight system, tabung pemadam, smoke detection;

- Hydrant dalam gedung dan luar gedung;

b) Pencegahan dari kehilangan arsip:

- Identifikasi terhadap petugas yang berwenang memasuki ruang
simpan arsip inaktif dilaksanakan secara ketat dan konsisten;

- Setiap petugas yang memasuki area ruang penyimpanan arsip
harus menggunakan tanda pengenal khusus yang disahkan oleh
pejabat yang berwenang;

- Dikembangkanya prosedur penggunaan dan pengadaan arsip
untuk menjaga keamanan informasi arsip;

- Pelatihan bagi petugas agar mampu mencegah dan menanggulangi
bencana terhadap arsip;

c) Pencegahan dan penganggulangan bahaya serangga, misalnya
pemeliharaan arsip dengan menggunakan kapur barus dan menjaga
kebersihan ruangan dengan cara tidak diperkenankan membawa
makanan dan minuman ke dalam ruang penyimpanan arsip, serta tidak
diperkenankan merokok di dalam ruang penyimpanan arsip.

Keselamatan lingkungan dan kesehatan, daengan kriteria:

a) Setiap pelaksanaan pemusnahan arsip tidak dibakar karena dapat
mengganggu lingkungan dan kesehatan;
b) Pelaksanaan fumigasi harus memerhatikan ketentuan teknis
fumigasi.
3. Prosedur Penataan Arsip Inaktif yang Belum Memiliki Daftar Arsip di
Unit Pengolah.
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Penataan arsip inaktif adalah kegiatan pengaturan arsip inaktif untuk
memudahkan temu kembali arsip. Prosedur penataan arsip inaktif yang belum
memiliki Daftar Arsip (Perka ANRI No. 9 tahun 2018) meliputi kegiatan:

a. Survei,

Merupakan kegiatan pengumpulan data dan informasi melalui pengamatan
terhadap fungsi lembaga pencipta arsip dalam rangka menentukan skema
pengaturan arsip, jumlah, media, kurun waktu, kondisi fisik arsip, sistem
pemberkasan, dan kebutuhan sumber daya lainnya. Kegiatan Survei
menghasilkan Porposal Penataan Arsip Inaktif.

b. Pembuatan daftar ikhtisar arsip

Penguatan  daftar ikhtisar arsip yang merupakan acuan dalam
memindahkan/evakuasi arsip yang akan dilakukan ke tempat yang telah
disiapkan.

c. Pembuatan skema pengaturan arsip,

Pembuatan Skema arsip adalah analisis terhadap fungsi dan kegiatan Pencipta
Arsip dari unit kerja untuk dasar pembuatan kerangka pengelompokan fisik dan
informasi arsip, sebagai dasar untuk menyusun kartu-kartu deskripsi (fisches).
Penyusunan skema arsip berdasarkan pola klasifikasi, struktur organisasi, tugas
dan fungsi, deskripsi, atau kombinasi.

d. Rekonstruksi,

Rekonstruksi arsip dilakukan untuk mewujudkan kesatuan fisik dan informasi
arsip melalui kegiatan pemilahan arsip dan pemberkasan arsip. Pemilahan arsip
dilakukan dengan cara:

1. Mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal-usul (provenance)
pencipta sampai dengan level 2 di struktur organisasi.
a) Konteks, dilihat dari kepada, tembusan surat.
b) Konten, dilihat dari isi substansi surat.
2. Pilah antara arsip dan non arsip (tidak cocok dengan rekonstruksi)
a) Arsip (termasuk arsip duplikasi)
b) Non arsip: formulir kosong, majalah, buku pustaka, map kosong.
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3. Arsip yang sudah dipilah diberkaskan sesuai klasifikasi (kesamaan
kegiatan).

4. Arsip yang sudah memberkas dipertahankan sesuai dengan
keutuhannya (tidak berlaku untuk arsip korespondensi yang tercampur
dalam satu ordner)

Contoh:

a) Arsip korespondensi : pemberkasan sesuai dengan series atau kegiatan;

b) Arsip keuangan : pemberkasan dengan berkas SPM atau SP2D

c) Arsip personal file: pemberkasan sesuai NIP atau NIK

d) Arsip pengadaan barang dan jasa pemberkasan sesuai nama proyek
atau paket.

e. Pemberkasan arsip,

Pemberkasan arsip merupakan kegiatan penyusunan kelompok arsip sesuai
dengan skema pengaturan arsip yang telah ditetapkan. Pemberkasan dapat

dilakukan berdasarkan:

1. Series, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki jenis yang
sama;

2. Rubrik, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki isi
permasalahan yang sama;

3. Dosier, yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memiliki kesamaan
urusan/kegiatan.

f.  Pendeskripsian,

Pendeskripsian merupakan kegiatan perekaman isi informasi yang ada pada
setiap item/berkas arsip. Pendeskripsian arsip memuat informasi sebagai
berikut:

mo a0 o

Unit pencipta;
Bentuk redaksi;

Isi informasi;

Kurun waktu/periode;
Tingkat keaslian;
Perkembangan;
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g. Jumlah/volume;

h. Keterangan khusus;

i.  Ukuran (arsip bentuk khusus); dan

j- Nomor sementara dan nomor definitif.

Cara pengisian lembar deskripsi sebagai berikut:

Kode pelaksana dan nomor deskripsi
Uraian

Kurun waktu : tahun penciptaan arsip
Tingkat perkembangan : pilih Asli/Kopi
Media simpan : pilih Kertas/Peta
Kondisi fisik : pilih Baik/Rusak
Jumlah folder : satuan folder

oo s o

No. Boks : No Boks sementara
Duplikasi : Pilih ada/ tidak

—

Contoh pengisian Kartu Deskripsi

5/IY SP.PP.2010/2
Lokasi: UA.L1.R1.B1/10

Salinan Peraturan Rektor IPB Nomor 08/13/PP/2010 tentang Tata Tertib
| Penyelenggaraan Program Pendidikan Sarjana Kurikulum Sistem Mayc-Mince Institut
| Pertanian Bogor

4 Januari 2010
Salinan, Asli
Nama File: Per_ rector_ipb_No_08 13 PP_2010 pdf Baik, Ada Ttd, Ada Cap

sumber: gogle.com
Gambar 6. 4: Kartu Deskripsi Arsip
g. Maneuver (pengolahan data dan fisik arsip),
Maneuver kartu deskripsi (mengolah data), merupakan proses menggabungkan

kartu deskripsi atau data arsip yang mempunyai kesamaan masalah,
mengurutkan sesuai dengan skema serta memberikan nomor definitif pada kartu
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deskripsi sebagai nomor penyimpanan berkas. Maneuver fisik merupakan
proses penyusunan berkas berdasarkan nomor definitif arsip sesuai dengan
skema.

h. Penataan arsip dan boks,

Proses penataan arsip dalam boks dilakukan dengan prosedur sebagai berikut:

1. Arsip dimasukan ke dalam folder dan diberi kode masalah/subjek arsip
dan nomor urut arsip sesuai nomor definitif.

2. Menyusun arsip ke dalam boks secara kronologis dimulai dari nomor
terkecil berada pada susunan paling belakang.

3. Membuat lebel pada boks, berisi nomor boks, nomor folder serta lokasi
simpan.

4. Apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka arsip
dapat disimpan lebih dari satu folder.

i. Pembuatan daftar arsip inaktif.

Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan berdasarkan deskripsi
arsip yang disusun secara kronologis perkelompok berkas. Daftar arsip inaktif
yang akan dipindahkan memuat informasi: Pencipta Arsip, Unit Pengolah,
Nomor, Kode, Uraian Informasi Arsip, kurun waktu, jumlah, media dan
keterangan. Penataan arsip Inaktif yang belum memiliki daftar arsip oleh unit
pengolah menghasilkan tertatanya fisik arsip dan tersedianya daftar arsip
sehingga dapat dilakukan pemindahan arsip inaktif kepada unit kearsipan sesuai
prosedur penyusutan arsip.
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Bab 7
Pengelolaan Arsip Vital

A. Pengertian

Arsip vital menurut UU No. 43 tahun 2009 tentang kearsipan adalah arsip yang
keberadaannya merupakan prasyarat dasar bagi kelangsungan operasional
pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau
hilang. Arsip vital sangat penting bagi kelangsungan suatu organisasi. Apabila
terjadi kehilangan arsip vital dan informasi, maka akan mengakibatkan
organisasi tersebut tidak berjalan sebagaimana mestinya. Untuk menjamin
ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya, menjamin pelindungan
kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat, serta mendinamiskan
sistem kearsipan, diperlukan penyelenggaraan kearsipan yang sesuai dengan
prinsip, kaidah, dan standar kearsipan.

Begitu pentingnya arsip bagi kemaslahatan seluruh bangsa Indonesia, sehingga
negara melalui Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
khususnya Pasal 9 ayat (3) telah mengamanatkan kepada seluruh Pencipta Arsip
untuk melaksanakan pengelolaan arisip dinamis, yang meliputi arsip vital, arsip
aktif, dan arsip inakitf. Arsip vital mempunyai manfaat besar bagi organisasi
penciptanya, bukan hanya sebagai bahan perencanaan, pengambilan keputusan,
pengawasan, dan bukti akuntabilitas kinerja, melainkan menjadi persyaratan
dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui,
dan tidak dapat digantikan apabila rusak atau hilang.

Keputusan Kepala ANRI No.06 Tahun 2005 tentang Pedoman Perlindungan,
Pengamanan dan Penyelamatan Dokumen/Arsip Vital Negara terhadap
Musibah/bencana dinyatakan dokumen/arsip Vital Negara untuk selanjutnya
disebut arsip vital adalah informasi terekam yang sangat penting dan melekat
pada keberadaan dan kegiatan organisasi yang di dalamnya mengandung
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informasi mengenai status hukum, hak dan kewajiban serta asset (kekayaan)
instansi. Apabila dokumen/arsip vital hilang tidak dapat diganti dan
mengganggu/menghambat keberadaan dan pelaksanaan kegiatan instansi.

Arsip vital dapat diartikan sebagai informasi yang terekam didalam media
rekam apapun, yang isi informasinya sangat penting dan melekat pada
keberadaan organisasi yang didalamnya terkandung status hukum, hak dan
kewajiban serta asset organisasi sehingga arsip tersebut hilang tidak dapat
tergantikan dan akan menghambat kegiatan operasional serta mengancam
keberdaan dan kealangsungan organisasi. Dengan kata lain arsip vital adalah
arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan
operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila
rusak atau hilang. Hilangnya arsip dalam sebuah organisasi dapat menyebabkan
hilangnya data-data penting yang dimiliki oleh sebuah organisasi, sehingga pada
saat data itu diperlukan organisasi tidak dapat menemukan data pada arsip
tersebut.

Dengan kata lain sebuah arsip dikatakan arsip vital bila:

1. Merupakan prasyarat bagi keberadaan instansi, karena tidak dapat
digantikan dari aspek administrasi maupun legalitasnya;

2. Sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsungan operasional
kegiatan instansi karena berisi informasi yang digunakan sebagai
rekonstruksi apabila terjadi bencana;

3. Berfungsi sebagai bukti kepemilikan kekayaan (asset) instansi;

4. Berkaitan dengan kebijakan strategis instansi.

B. Ciri-Ciri Arsip Vital
Ciri-ciri arsip vital adalah sebagai berikut (Krihanta, 2013) :

1. Harus ada untuk kelangsungan hidup organisasi.

Arsip akan memiliki kegunaan/manfaat yang berbeda-beda. Ada arsip yang
telah digunakan tidak perlu disimpan lagi atau segera dimusnahkan. Ada arsip
yang selesai digunakan masih perlu disimpan karena akan digunakan lagi; ada
arsip yang informasinya sudah tidak diperlukan lagi oleh organisasi, tetapi perlu
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disimpan untuk kepentingan masyarakat; ada arsip yang terus menerus
digunakan oleh organisasi, sehingga harus tetap disimpan.

2. Fisik dan informasinya memerlukan perlindungan dan pengamanan.

Setiap informasi dalam arsip berdampak pada kelangsungan organisasi
pembuatnya, maka arsip perlu diberikan perlindungan dan pengamanan,
sehingga terhindar dari ancaman kerusakan dan kehilangan yang disebabkan
oleh bencana alam dan kesengajaan/ketidak sengajaan manusia.

3. Fisik arsip tidak dapat tergantikan.

Tidak dapat digantikan karena informasi yang terkandung di dalamnya tidak
terdapat pada sumber atau organisasi lain, karena arsip tersebut memiliki nilai
keabsahan/legalitas terkait dengan status hukum dan keuangan, sehingga
organisasi tidak mungkin hanya menyimpan kopiannya saja. Arsip asli harus
disimpan, bila yang disimpan hanya kopiannya saja, maka belum memberikan
jaminan bagi organisasi. Kehilangan arsip asli, berarti kehilangan bukti segala
bukti yang diperlukan oleh organisasi.

4. Merupakan asset organisasi.

Arsip adalah asset organisasi. Arsip tentang kepemilikan/kekayaan organisasi,
menunjukkan bahwa, organisasi memiliki bukti kepemilikan/kekayaan. Arsip
ini dapat dimanfaatkan organisasi untuk keperluan strategis dan operasional.
Dalam fungsi ini, arsip juga untuk kegiatan rekonstruksi tentang asal-usul lahir
dan perkembangan organisasi.

5. Memiliki fungsi dinamis.

Informasi yang terkandung dalam arsip merupakan alat dasar manajemen,
sehingga informasi yang terkandung di dalamnya secara langsung dipergunakan
oleh organisasi penciptanya secara terus menerus (menjadi arsip aktif), maupun
jarang dimanfaatkan (arsip inaktif). Oleh karenanya arsip ini harus disimpan
oleh organisasi pencipta arsip. Arsip dinamis perlu dipisahkan dari arsip statis.
Arsip dinamis (arsip aktif) perlu disimpan pada central file, sedangkan arsip
statis (arsip vital yang menurun penggunaannya) disarankan untuk diserahkan
dan disimpan pada lembaga pengelola arsip statis (pusat arsip) atau records
center.

6. Diklasifikasi sebagai arsip tingkat/kelas satu.
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C. Fungsi Arsip Vital

Arsip vital memiliki fungsi yang sangat kompleks dan terkait dengan ciri-ciri
yang melekat pada arsip. Fungsi arsip Vital menurut tersebut:

1. Sebagai memori organisasi.

Arsip vital adalah arsip yang di dalamnya menyimpan memori aktivitas yang
dilakukan organisasi yang berupa kebijakan strategis bagi organisasi.

2. Sebagai bukti dan menunjang litigasi.

Merupakan Prasyarat bagi keberadaan instansi, karena tidak dapat digantikan
dari aspek administrasi maupun legalitasnya.

Semakin sering suatu arsip diperlukan dan dipergunakan dalam kaitannya
dengan hukum, maka semakin jelas bahwa, arsip tersebut menunjang litigasi.

3. Sebagai alat untuk melindungi kepentingan hak pribadi dan hak
lainnya.

Arsip vital sebagai bukti kepemilikan kekayaan atau sebagai asset instansi.
Informasi yang terkandung dalam arsip tersebut mampu melindungi hak-hak
pribadi dan hak-hak yang lain, serta organisasi.

4. Sebagai alat rekonstruksi apabila terjadi bencana.

Arsip vital sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsungan operasional
kegiatan instansi karena berisi informasi yang digunakan sebagai rekonstruksi
apabila terjadi bencana.

D. Pengelolaan Arsip Vital

Penataan arsip dimaksudkan agar informasi dapat di identifikasi, dialokasikan
dan ditemukan kembali dengan cepat dan tepat. Untuk dapat menata arsip yang
tergolong vital harus ada pemilahan antara arsip biasa dengan arsip vital. Arsip
yang tercipta di instansi antara lain surat-surat keputusan seperti surat keputusan
berdirinya perusahaan atau instansi, data penelitian. Laporan Tahunan, File
Pegawai. Dari contoh tersebut, terdapat arsip yang penting bagi kehidupan
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instansi selama dan setelah arsip yang melindungi hak dan kewajiban organisasi,
pegawai, pemegang saham pelanggan dan masyarakat, arsip tersebut
merupakan arsip vital.

Arsip vital yang disimpan oleh instansi yang bersangkutan merupakan arsip
yang menunjang kegiatan operasional organisasi, seperti Surat Keputusan, Akte
Pendirian, Anggaran Organisasi, Asuransi, Daftar Gaji, Personal File, Laporan
Keuangan, Surat Perjanjian, dan lain-lain. Untuk menata arsip arsip vital
tersebut perlu diadakan kegiatan pemberkasan/filing. Pemberkasan atau Filing
adalah penataan arsip ke dalam kotak file folder atau alat lain menurut aturan
yang telah direncanakan, termasuk pemberian indeks, pengkodean,
penyusunan, penempatan arsip, kartu, kertas dan semua tipe arsip dengan cara
yang sistematis, sehingga akan dengan mudah, cepat dan tepat ditemukan bila
sedang dibutuhkan. Untuk dapat melaksana filing yang benar diperlukan
petunjuk yang memuat informasi secara detail tentang berbagai langkah filing.

Penyimpanan arsip merupakan kegiatan pengelolaan arsip secara sistematis
untuk mempermudah dalam proses pencarian/temu balik arsip, termasuk arsip
vital. Arsip dapat dikatakan sebagai nafas kehidupan organisasi, maka dari itu
perlu disimpan dengan sistem yang baik. Penyimpanan arsip secara garis besar
terbagai menjadi dua, yaitu penyimpanan onsite dan offsite. Penyimpanan
Onsite adalah penyimpanan arsip yang berada dalam lingkungan organisasi.
Sistem ini masih ada dua macam yakni, arsip disimpan dalam gabungan
organisasi dan diluar gedung organisasi namun berada di lingkungan organisasi
pencipta arsip.

Penyimpanan arsip yang kedua adalah penyimpanan offsite, yaitu menyimpan
arsip berada di luar lingkungan instansi pencipta arsip. Tempat lokasinya dapat
berupa gedung milik sendiri, ataupun milik perusahaan swasta penyedia jasa
penyimpanan arsip. Sistem offsite ini sering dipilih karena beberapa hal antara
lain: luas gedung organisasi kurang memadai atau luas ruangan memadai tapi
arsipnya sudah penuh. Alasan yang kedua adalah sewa tanah/bangunan kantor
terlalu mahal. Maka penyimpanan arsip di pindahkan ke luar organisasi yang
harga sewa tanah maupun bangunannya lebih murah. Ruangan penyimpanan
arsip vital harus terhindar dari kemungkinan-kemungkinan serangan kebakaran,
air seperti banjir, atap bocor, serangga, bahaya manusia dan lain-lain. Tempat
penyimpanan arsip haruslah kuat, kering, terang dan berventilasi baik.

Dilihat dari segi nilai guna arsip, tempat penyimpanan arsip dibedakan menjadi
3 yakni berada:
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a. Unit Pengolah, sering juga disebut dengan unit kerja, dalam unit ini,
arsip masih berbentuk aktif atau masih digunakan dalam kegiatan
administrasi sehari-hari.

b. Unit Kearsipan adalah tempat penyimpanan arsip yang memasuki
kategori inaktif. Arsip yang disimpan di sini merupakan arsip yang
masih di pergunakan dalam kegaitan administrasi sehari-hari namun
frekuensi penggunaannya menurun.

c. Depo Arsip merupakan tempat penyimpanan arsip yang diketegorikan
vital lokasi depo berada di instansi pencipta arsip atau juga bisa milik
lembaga kearsipan.

E. Program Arsip Vital

Untuk menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya, menjamin
pelindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat, serta
mendinamiskan sistem kearsipan, diperlukan penyelenggaraan kearsipan yang
sesuai degan prinsip, kaidah, dan standar kearsipan. Begitu pentingnya arsip
bagi kemaslahatan seluruh bangsa Indonesia, sehingga negara melalui Undang-
undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan mengamanatkan kepada
seluruh pencipta arsip untuk melaksanakan pengelolaan arsip dinamis, yang
meliputi arsip vital, arsip aktif, dan arsip inaktif. Di antara ketiga jenis arsip
dinamis tersebut yang merupakan arsip tingkatan pertama yaitu arsip vital. Arsip
vital mempunyai manfaat besar bagi organisasi penciptanya, bukan hanya
sebagai bahan perencanaan, pengambilan keputusan, bukan hanya sebagai
akuntabilitas kinerja, melainkan menjadi persyaratan dasar bagi kelangsungan
operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui, dan tidak dapat digantikan
apabila rusak atau hilang. Atas dasar tersebut, maka dalam pasal 56 Undang-
undang Nomor 43 tahun 2009 negara kembali menegaskan bahwa setiap
pencipta arsip wajib membuat program arsip vital.

Peraturan Pemerintah No. 28 tahun 2012 tentang Kearsipan menyebutkan
bahwa Program Arsip Vital merupakan tindakan dan prosedur yang sistematis
dan terencana yang bertujuan untuk memberikan perlindungan dan
menyelamatkan asip vital pencipta arsip pada saat darurat atau setelah terjadi
musibah, yang meliputi: 1) Identifikasi; 2) Pelindungan dan pengamanan; 3)



Bab 7 Pengelolaan Arsip Vital 101

penyelamatan dan pemulihan. Program arsip vital dilaksanakan dalam satu
kesatuan sistem pencegahan dan penanggulangan bencana.

Tujuan Program Arsip Vital meliputi: 1) menyediakan informasi untuk
menjalankan bisnis/urusan pada saat keadaan darurat, dan setelah itu memulai
kembali bisnis/urusan yang normal (contingency plan & disaster Recovery), 2)
mengidentifikasi dan melindungi arsip yang paling penting yang berkaitan
dengan hak-hak hukum dan keuangan organisasi dan/atau pihak lain yang
berhubungan dengan kegiatan organisasi tersebut.

Sasaran dilaksanakannya program arsip vital adalah: 1) menjamin ketersediaan
arsip kegiatan operasional organisasi selama keadaan darurat; 2) melindungi dan
memelihara arsip yang berisi informasi tentang hak dan kepentingan organisasi
dan pihak lainnya; 3) menjamin bahwa arsip vital dievaluasi dalam rangka
melindungi hak dan kepentingan di atas bukan pada nilai gunanya sebagai arsip
permanen; 4) menyusun teknis pengawasan untuk menjamin arsip vital yang
dibutuhkan tersedia di lokasi penyimpanan lain; 5) menjamin bahwa arsip vital
akan mudah ditemukan kembali dan dalam kondisi yang siap digunakan; 6)
menjamin bahwa jalan masuk (finding aids) yang diperlukan tersedia di lokasi-
lokasi yang telah ditentukan; 7) menjamin bahwa inventaris arsip vital di atas
siap diakses.

Perka ANRI No. 24 tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan
di Lingkungan Perguruan Tinggi. Program arsip vital adalah tindakan dan
prosedur yang ditetapkan dalam manajemen arsip di lingkungan yang bertujuan
memberikan perlindungan dan penyelamatan arsip vital perguruan tinggi pada
saat darurat atau setelah terjadi musibah untuk tujuan:

a. Menjamin kontinuitas kegiatan perguruan tinggi pasca terjadinya
bencana.

b. Menjamin keselamatan dan keamanan bukti kekayaan/asset perguruan
tinggi.

c. Melindungi hak dan kewajiban pegawai.

Lampiran IV Permenristek Dikti No. 78 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Kemenristek Dikti disebutkan Program asrip vital di
lingkungan perguruan tinggi dilaksanakan melalui kegiatan:

1. Identifikasi

a. Pembentukan Tim
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Keanggotaan tim kerja terdiri dari Unit Kearsipan, unit hukum, unit
pengawasan, unit pengelola asset, dan unit-unit lain yang potensial
menghasilkan Arsip Vital.

b. Analisis Organisasi

Analisis organisasi dilakukan untuk menentukan unit-unit kerja yang memiliki
potensi menciptakan Arsip Vital. Analisis organisasi dilakukan melalui
pendekatan analisis fungsi dan analisis substansi informasi.

- Memahami struktur, tugas pokok, dan fungsi organisasi;

- Mengidentifikasi fungsi-fungsi substansi dan fungsi fasilitatif

- Mengidentifikasi unit-unit kerja yang melaksanakan tugas dan fungsi
yang menghasilkan Arsip sesuai dengan kriteria Arsip Vital;

- Mengidentifikasi substansi informasi Arsip yang tercipta pada unit-
unit kerja potensial sebagai pencipta Arsip Vital; dan

- Membuat laporan hasil analisis organisasi.

c. Pendataan

Pendataan dilaksanakan dengan cara mengumpulkan data tentang Arsip Vital di
unit-unit Pengolah. Pendataan ini dilaksanakan dengan formulir yang berisi
informasi Unit Kerja, jenis (series) arsip, media simpan, sarana temu kembali,
volume, periode (kurun waktu), retensi, tingkat keaslian, sifat kerahasiaan,
lokasi simpan, sarana simpan, kondisi Arsip, nama, dan waktu pendataan.

d. Penilaian

Hasil pendataan Arsip Vital dari unit-unit kerja dilakukan penilaian oleh tim
yang dimaksudkan agar memperoleh kepastian bahwa hasil identifikasi
memenuhi kriteria Arsip Vital yang telah ditetapkan. Penilaian data tersebut
meliputi:

1) Analisis Hukum

Analisis hukum dilakukan dengan mengajukan pertanyaan:

a) Apakah Arsip tersebut secara legal mengandung hak dan kewajiban
atas kepemilikan negara/warga negara? dan

b) Apakah hilangnya Arsip tersebut dapat menimbulkan tuntutan hukum
terhadap individu atau Kementerian?
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9

2)

Seandainya  arsip  yang mendukung  hak-hak  hukum
individu/organisasi hilang, apakan duplikatnya harus dikeluarkan
dengan pernyataan dibawah sumbah?

Analisis Risiko

Analisis risiko dilakukan terhadap arsip-arsip yang tercipta pada unit kerja yang
dianggap vital melalui cara penafsiran kemungkinan kerugian yang akan
ditimbulkan. Dalam rangka melakukan analisis risiko dapat diajukan beberapa

pertanyaan:

a) Jika arsip ini tidak ditemukan (hilang/musnah) berapa lama waktu
yang dibutuhkan untuk merekonstruksi informasi dan berapa biaya
yang dibutuhkan oleh Kementrian;

b) Berapa lama waktu yang tidak produktif dengan tidak adanya Arsip
yang bersangkutan dan berapa biaya yang harus dikeluarkan oleh
Kementerian; dan

c) Berapa besar kerugian yang dialami oleh Kementerian dengan tidak
adanya Asip yang dibutuhkan.

e. Penentuan Jenis Arsip Vital

Berdasarkan analisis organisasi, analisis hukum, dan analisis risiko, tim dapat
menentukan jenis Asip Vital di Kementrian.

Adapun contoh arsip perguruan tinggi diantaranya adalah:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Arsip Kemahasiswaan;

Kurikulum;

Hasil penelitian inovatif;

Register mahasiswa;

Arsip ijazah/nilai mahasiswa;

Ijin PT, Jurusan dan Program studi;
Akreditasi PT, Jurusan dan Program studi.
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Contoh Formulir Pendataan Arsip Vital:

PENDATAAN ARSIP VITAL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA

Unit Kerja

Jenis/Seri Arsip
Media Simpan

Volume
Periode/Kurun Waktu
Jangka Simpan
Tingkat Kaslian
Lokasi Simpan
Sarana Simpan

Kondisi Arsip

SaranaTemu Kembali

Nama
Wakiu Pendataan

Tanda Tangan

2. Penyusunan Daftar Arsip Vital

a.

Penyusunan daftar Arsip Vital

dilaksanakan Arsiparis dan

ditandatangai oleh Pemimpin Unit Kearsipan II.
Daftar Arsip Vital berisi informasi tentang Arsip Vital yang meliputi:

1y
2)
3)

4)
)
6)

7)

Nomor

Jenis Arsip
Unit kerja
Vital

Kurun Waktu
Media

Jumlah

(satu) berkas
Jangka Simpan

: diisi dengan nomor urut Arsip Vital
: diisi dengan jenis Arsip Vital yang telah didata
: diisi dengan nama unit kerja asal pencipta Arsip

: diisi dengan tahun Arsip Vital Tercipta
: disi dengan jenis media rekam Arsip Vital

: diisi dengan banyaknya Asip Vital misal: 1

: diisi berapa lama arsip harus di simpan.
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8) Lokasi simpan : diisi dengan tempat arsip tersebut disimpan

9) Metode : diisi dengan jenis metode perlindungan sesuai
dengan kebutuhan masing-media rekam yang digunakan.

10) Keterangan : diisi dengan informasi spesifik yang belum/tidak
ada dalam kolom yang tersedia.

Contoh daftar Arsip Vital:
NO JENIS UNIT KURUN MEDIA JLH | JANGKA LOKASI METODE KET
ARSIP KERJA WAKTU SIMPAN SIMPAN PERLIN
DUNGAN

c. Daftar Arsip Vital sebagai sarana pengendalian dan penemuan kembali
Arsip dan setiap tahun harus diperbaharui.
3. Perlindungan

Perlindungan arsip Vital terhadap faktor-faktor Pemusnah/perusak arsip vital
yang disebabkan oleh:

a. Faktor Bencana Alam

Kemusnahan/kerusakan asip vital yang disebabkan oleh faktor bencana seperti

gempa bumi, banjir, tsunami, perembasan air laut, longsor, kebakaran, letusan
gunung berapi, badai dan lain-lain.

b. Faktor Manusia
Kemusnahan/kerusakan dan kehilangan arsip vital yang disebabkan oleh faktor

manusia seperti perang, sabotase, pencurian, penyadapan atau unsur
kesengajaan dan kelalaian manusia.

Metode perlindungan arsip vital yang dapat dilakukan meliputi:

a. Duplikasi dan Dispersal (Pemencaran)
1) Duplikasi dan dispersal (pemencaran) merupakan metode
perlindungan Arsip dengan cara menciptakan Salinan atau kopi
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Arsip dan menyimpannya di tempat lain. Duplikasi dapat
dilaksanakan dengan cara menyalin dalam bentuk hard copy dan
alih media dalam bentuk microfilm dan compact disk.

2) Arsip asli disimpan oleh Unit Pengolah, sedangkan Arsip hasil
duplikasi atau Salinan disimpan di Unit Kearsipan atau tempat lain
yang terpisah dengan tempat penyimpanan aslinya.

b. Tempat penyimpanan khusus

Perlindungan bagi Arsip Vital dari musibah atau bencana selain dilaksanakan
dengan pembuatan duplikasi dan dispersal dapat juga dilakukan dengan
penggunaan peralatan penyimpanan khusus, seperti: lemari besi, filing cabinet
tahan api, dan lain sebagainya. Pemilihan peralatan simpan tergantung pada
jenis, media, dan ukuran Arsip. Namun demikian secara umum peralatan
tersebut memiliki karakteristik tidak mudah terbakar (sedapat mungkin
memiliki daya tahan paling sedikit 4 (empat) jam kebakaran), kedap air, dan
bebas medan magnet untuk jenis Arsip berbasis magnetik/elektronik.

4. Pengamanan

Pengamanan fisik arsip vital dilaksanakan dengan maksud untuk melindungi
arsip dari ancaman faktor-faktor pemusnah/perusak asip.

Contoh pengamanan fisik arsip vital adalah:

a. Penggunaan sistem keamanan ruang penyimpanan arsip seperti
pengaturan akses, pengaturan ruang simpan, penggunaan sistem alarm
dapat digunakan untuk mengamankan arsip dari bahaya pencurian,
sabotase, penyadapan, dan lain-lain;

b. Menetapkan arsip vital pada tingkat ketinggian yang bebas dari banjir;
Struktur bangunan tahan gempa dan lokasi yang tidak rawan gempa,
angin topan dan badai; dan

d. Penggunaan ruangan tahan api serta dilengkapi dengan peralatan alarm
dan alat pemadam kebakaran dan lain-lain.

Dalam rangka pengamanan informasi dan layanan penggunaan Arsip Vital,
pengolah arsip vital harus melakukan pengaturan sebagai berikut:
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a. Memberikan kartu identifikasi individu pengguna Arsip untuk
menjamin bahwa Arsip hanya digunakan oleh orang yang berhak.

b. Mengatur akses petugas Kearsipan secara rinci atas basis tanggal atau
jam.

c. Menyusun Prosedur Tetap secara rinci dan detail.

d. Memberi kode rahasia pada Arsip dan spesifikasi orang-orang tertentu
yang punya hak akses.

5. Penanggulanan Bencana

Penyelamatan dan pemulihan (recoverey) arsip vital pasca bencana atau
musibah dilakukan dengan langkah-langkah:

a. Penyelamatan

Untuk menjaga kemungkinan kerusakan yang lebih parah diperlukan langkah-
langkah penyelamatan arsip vital pasca musibah atau bencana sebagai berikut:

1) Mengevakuasi Arsip Vital yang terkena bencana dari tempat
penyimpanan dan memindahkan ke tempat yang lebih aman.

2) Mengidentifikasi jenis Arsip Vital yang rusak, jumlah, dan tingkat
kerusakannya.

3) Memulihkan kondisi (recovery) baik untuk fisik Arsip Vital maupun
tempat penyimpanannya yang dapat dilakukan dalam bentuk
rehabilitasi fisik Arsip atau rekonstruksi bangunan.

b. Pemulihan (recovery)

1) Menstabilkan kondisi Arsip

Setelah terjadinya bancana segera mungkin dilakukan perbaikan terhadap
kerusakan struktur bangunan atau kebocoran. Pengaturan stabilitas suhu udara
dan kelembaban dapat dikurangi dengan pengaturan sirkulasi udara atau
menggunakan kipas angin. Apabila seluruh bangunan mengalami kerusakan,
maka Arsip yang sudah dievakuasi dan dipindahkan ke tempat aman harus
dijaga untuk mencegah kerusakan yang semakin parah, Karena dalam waktu 48
(empat puluh delapan) jam arsip yang terkena air akan ditumbuhi jamur, yang
akhirnya akan segera membusuk dan hancur. Sedangkan dalam musibah
kebakaran, arsip yang terkena asap, racun api, suhu udara yang sangat tinggi,
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dan lain-lain, harus dinetralisir sesegera mungkin dengan cara dijauhkan dari
pusat bencana.

2) Penilaian tingkat kerusakan dan spesifikasi kebutuhan pemulihan

Penilaian dan pemeriksaan terhadap tingkat kerusakan dilakukan untuk
menentukan jumlah dan jenis kerusakan, media atau peralatan apa yang
terpengaruh dan ikut rusak, peralatan, dan lain-lain termasuk memperhitungkan
kebutuhan tenaga ahli dan peralatan untuk melakukan operasi penyelamantan.

c. Pelaksanaan penyelamatan
1. Pelaksanaan penyelamatan dalam bencana besar.

Penyelamatan arsip vital yang disebabkan oleh bencana besar perlu dibentuk tim
penyelamatan yang bertanggungjawab mengevakuasi dan memindahkan arsip
ke tempat yang aman melakukan penilaian tingkat kerusakan, mengatur proses
penyelamatan termasuk tata caranya, penggantian shift, rotasi pekerjaan,
mekanisme komunikasi dengan pihak-pihak terkait.

2. Penyelamatan arsip vital yang disebabkan oleh bencana yang berskala
kecil cukup dilakukan oleh unit-unit fungsional dan unit terkait.
Misalnya musibah kebakaran yang terjadi di suatu kantor maka
pelaksanaan penyelamatan dilakukan oleh unit kearsipan dibantu oleh
unit keamanan dan unit pemilik arsip.

3. Prosedur pelaksanaan

Pelaksanaan penyelamatan arsip yang disebabkan oleh bencana banjir dilakukan
dengan cara:

a) Pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan sebelum melakukan
pemindahan arsip dari lokasi bencana ke tempat yang aman. Arsip
yang terkena musibah sebelumnya perlu dibungkus dan diikat (di pak)
supaya tidak tercecer, baru kemudian dipindahkan;

b) Pembersihan yaitu kegiatan dengan memilih dan membersihkan arsip
secara manual dari kotoran yang menempel pada arsip. Kotoran yang
menempel pada arsip disiram dengan menggunakan cairan alcohol
atau thymol supaya kotoran dapat terlepas dan arsip tidak lengket.
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c) Pembekuan yaitu kegiatan mendinginkan arsip sampai ke tingkat suhu
minus 40 (empat puluh) derajat sehingga arsip mengalami pembekuan.

d) Pengeringan yaitu kegiatan mengeringkan arsip dengan menggunakan
vacum pengering atau kipas angin. Pengeringan arsip dalam media
kertas tidak diperbolehkan dengan cara menjemur secara langsung
dalam panas matahari.

e) Penggantian arsip yang ada salinannya yang berasal dari tempat lain.

f) Pembuatan backup seluruh arsip yang sudah diselamatkan.

g) Memusnahkan arsip yang sudah rusak dengan membuat berita acara
pemusnahan.

Sedangkan untuk volume arsip yang sedikit, cukup dilakukan dengan cara
sederhana dengan tetap menjaga suhu antara 10 s.d. 17 derajat celcius dan
tingkat kelembaban antara 25% s.d. 35% RH. Sedangkan penyelamatan arsip
akibat musibah kebakaran hanya dilakukan terhadap arsip yang secara fisik dan
informasi masih bisa dikenali. Pembersi arsip dari asap atau jelaga dilakukan
secara manual.

d. Penyimpanan Arsip

Arsip yang telah dibersihkan dan dikeringkan disimpan kembali ke tempat yang
bersih dengan suhu dan kelembaban yang sesuai, dengan langkah-langkah:

1) Jika tempat penyimpanan arsip vital tidak mengalami kerusakan maka
ruangan tersebut dibersihkan terlebih dahulu;

2) Penempatan kembali peralatan penyimpanan arsip vital;

3) Penempatan kembali arsip; dan

4) Arsip vital dalam media lain seperti cartridge, CD, dan lain-lain
disimpan di tempat tersendiri kemudian dilakukan format ulang dan
dibuat duplikasinya.

e. Laporan dan Evaluasi

1) Menyusun laporan penyelamatan arsip vital yang disampaikan kepada
sekretaris jenderal; dan

2) Menyusun evaluasi pelaksanaan penyelamatan arsip vital yang
digunakan untuk mengetahui seberapa jauh tingkat keberhasilan
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penyelamatan arsip vital. Evaluasi juga digunakan untuk
mempersiapkan kemungkinan adanya bencana di kemudian hari.



Bab 8
Pengelolaan Arsip Statis

A. Pengertian Arsip Statis

Arsip statis merupakan arsip yang memiliki nilai sejarah, memiliki nilai
berkelanjutan (continuing value) dan telah habis masa retensinya serta
berketerangan permanen. Undang-undang No. 43 tahun 2009 mendefinisikan
arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai
guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan
yang telah diverivikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip
Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan.

Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal 9 ayat (4)
mewajibkan lembaga kearsipan mengelola arsip statis sesuai kewenangannya.
Pengelolaan arsip statis pada lembaga kearsipan ditujukan untuk menjamin
keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggung jawaban nasional
dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Nilai sejarah yang
dimiliki arsip statis menjadikan arsip statis dapat dikonsumsi oleh umum.
Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan mewajibkan kepada
setiap lembaga kearsipan untuk menjamin kemudahan akses arsip statis bagi
kepentingan pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dengan
memerhatikan prinsip keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip, serta
didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan arsip sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Ditinjau dari nilai guna arsip, arsip statis adalah arsip yang sudah tidak
dipergunakan lagi secara langsung untuk kegiatan operasional manajemen
organisasi pencipta arsip (crating agency), akan tetapi memiliki nilai guna
permanen. Untuk menjaga kelestariannya, arsip statis disimpan di lembaga
yang berfungsi khusus mengelola arsip statis meliputi kegiatan akuisisi,
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mengolah, preservasi (memelihara, merawat, dan reproduksi), memberikan
akses, serta mendayagunakan arsip statis sebagai bahan pertanggungjawaban
nasional/warisan budaya bangsa kepada generasi mendatang untuk
kemaslahatan umat.

B. Nilai Guna Arsip

Arsip statis dilestarikan sebagai memori kolektif oleh lembaga kearsipan yang
memiliki nilai guna skunder (secondary value), yaitu memiliki nilai guna
berkelanjutan. Nilai guna sekunder terdiri atas nilai guna bukti keberadaan
(evidential), informasional (informationan), dan intrinsik (intrinsict). Arsip yang
bernilai guna kebuktian (evidential) adalah arsip yang mempunyai nilai isi
informasi yang mengandung fakta dan keterangan yang dapat digunakan untuk
menjelaskan bagaimana lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
dibentuk, dikembangkan, digabung, dibubarkan, diatur, serta dilaksanakannya
fungsi dan tugas.

Arsip statis memiliki nilai guna evidential karena hal-hal berikut:

1. Bukti keberadaan, perubahan, pembubaran suatu lembaga negara,
pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, dan organisasi kemasyarakatan;

2. Bukti dan informasi tentang kebijakan strategis organisasi;

3. Bukti dan informasi tentang kegiatan pokok organisasi;

4. Bukti dan informasi tentang interaksi organisasi dengan komunitas
klien yang dilayanai;

5. Bukti hak dan kewajiban individu dan organisasi;

6. Memberi sumbangan pada pembangunan memori organisasi untuk
tujuan keilmuan, budaya, atau historis;

7. Berisi bukti dan informasi tentang kegiatan penting bagi stakeholder
internal dan eksternal.

Arsip yang bernilai guna informasional (informational) adalah arsip yang
mempunyai nilai isi informasi yang mengandung kegunaan untuk berbagai
kepentingan penelitian dan kesejahterahan, tanpa dikaitkan dengan
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lembaga/instansi penciptanya, yaitu informasi mengenai orang, tempat, benda,
fenomena, masalah, dan sejenisnya. Arsip statis memiliki nilai guna
informasional karena hal-hal berikut.

1.

Merekam informasi mengenai orang-orang penting/tokoh berskala
nasional, provinsi, kabupaten/kota, dan komunitas perguruan tinggi.
Merekam fenomena, peristiwa (event), kejadian luar biasa, tempat
penting berskala nasional, provinsi, kabupaten/kota, dan komunitas
perguruan tinggi.

Merekam masalah penting yang menjadi isu nasional, provinsi,
kabupaten/kota, dan komunitas perguruan tinggi.

Arsip yang bernilai guna intrinsik (intrinsict) adalah arsip yang memiliki
keunikan ataupun kelangkaan yang melekat pada isi, struktur, konteks, dan
karakter arsip, seperti usia arsip, isi, pemakaian kata-kata, seputar penciptanya,
tanda tangan, dan cap/stemple yang melekat. Arsip statis memiliki nilai guna
intrinsik karena hal-hal berikut:

1.

Bentuk fisik yang dapat menjadi “subjek” studi adalah arsip yang

merupakan dokumentasi penting atau contoh bentuk penting, misalnya

suatu bentuk arsip dilestarikan dalam bentuk asli sebagai bukti dari

temuan ilmu pengetahuan teknologi, perkembangan teknologi, dan

sebagainya.

Kualitas estetik atau artistik arsip yang mempunyai kualitas artistik

atau estetik, misalnya foto, sketsa cat air, peta, gambar arsitektur, dan

sebagainya.

Ciri fisik yang unik/antik: unik adalah satu-satunya, lawan dari unik

adalah duplikasi.

a) Unik fisik arsip: ciri fisik yang unik meliputi kualitas dan tekstrur
kertas, warna, stempel, tinta, atau bentuk yang tidak biasa.

b) Unik informasi: arsip yang isi informasinya tidak terdapat di
tempat lain.

¢) Unik dalam proses dan fungsi: arsip yang merupakan produk dari
kegiatan yang unik dan spesifik.

d) Unik argregasi arsip: arsip yang unik berdasarkan pengumpulan,
kesatuan, dan keutuhan koleksi meskipun arsip tersebut secara isi
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informasi ada duplikasinya, yaitu dicipta oleh pihak-pihak lain.
Misalnya, untuk memilih arsip unik secara agregasi terhadap kasus
pengerebekan teroris di Temanggung, Jawa Tengah, dapat dipilih
lembaga penyiaran yang meliput secara utuh.

e) Umur arsip menunjukkan kualitas keunikan. Arsip yang berumur
tua lebih memiliki keunikan dari pada arsip-arsip yang baru. Hal
tersebut terkait dengan riwayat pencipta dan kelangkaan arsip-
arsip berusia tua.

Memiliki nilai untuk pameran, yaitu arsip yang memiliki kualitas dan
karakteristik nilai yang melekat pada arsip sebagai berikut:

a) Mencerminkan suatu peristiwa (event) serta menunjukkan keaktualan
atau kebaruan suatu peristiwa (event).

b) Menggambarkan isu yang sangat penting.

c) Terkait dengan seseorang yang menjadi subjek atau asal arsip.

Arsip asli yang keaslian arsip dapat dipastikan dengan pemeriksaan fisik,
misalnya autentisitas, tanggal, pencipta, tulisan dan tanda tangan, foto, atau
karakteristik lainnya. Arsip dalam bentuk asli (orisinal) terkait dengan
kepentingan publik dan umum karena secara historis terkait dengan orang,
tempat, benda, isu dan kejadian penting.

C. Fungsi Arsip Statis

Arsip statis tidak saja penting untuk mempelajari kondisi masa lalu tetapi juga
akan dampak pengetahuan masa kini dan masa yang akan datang. Pelestarian
dan penyempurnaan pemerintah, institusi lain dan organisasi, perhimpunan dan
peradapan tergantung pada pelestarian dan pemanfaatan arsip statis, fungsi
tersebut antara lain:

1. Sebagai memori
Arsip statis digunakan untuk merekam kegiatan sehingga penting bagi lembaga

untuk dapat menggugah kembali memorinya sehingga dapat menggali kembali
peristiwa masa yang lampau. Arsip statis ini merupakan bentuk dari fungsi



Bab 8 Pengelolaan Arsip Statis 115

lembaga yang memungkinkan kesinambungan dan konsistensi dalam
kehidupan lembaga. Misalnya dapat mengetahui kapan SK struktur organisasi
perpustakaan dikeluarkan, tindakan untuk melakukan sesuatu, serta dapat
menyajikan dokumentasi tentang fakta yang diperlukan.

2. Sebagai pembuktian

Dalam proses pengadilan yang mengadili perkara pidana maupun perdata,
semua pihak memerlukan arsip untuk pembuktian dan penunjang tuntutan
maupun pembelaan. Dalam hal legitimasi, yang diperlukan tidak saja arsip
dinamis tetapi juga arsip statis. Sebagai contoh dalam perkara gugatan tanah,
masing-masing pihak yang bersengketa pasti akan membutuhkan arsip yang ada
keterkaitan dengan kasus tersebut sebagai bukti otentik. Demikian juga dengan
arsip-arsip lain dalam konteks yang sama.

3. Sebagai sumber penelitian, khususnya penelitian sejarah

Arsip statis digunakan untuk kepentingan penelitian, tuntutan, maupun kegiatan
yang merujuk pada masa lampau. Sebagai sumber informasi yang paling utama
adalah arsip. Sehingga dokumen arsip statis ini sebagai ringkasan asli yang
digunakan untuk penelitian sejarah, sains, dan teknologi.

4. Untuk keselamatan manusia

Arsip dapat digunakan untuk keselamatan fisik maupun rohami manusia dan
sebagai wujud pembuktian suatu kasus.

5. Untuk kepentingan masyarakat

Suatu contoh para peneliti kedokteran dengan menggunakan rekam medis dan
arsip kedokteran untuk melacak symptom (gejala) dan Pola penyakit dalam
upaya mencari penyembuhan dan pencegahan.

6. Untuk kepentingan pendidikan

Arsip pendidikan digunakan sebagai pemantau perkembangan kemajuan
perserta didik mulai dari awal sampai akhir pendidikan, sehingga dapat
dijadikan sebagai sejarah bagi generasi penerus. Selain itu arsip statis berfungsi
sebagai inspirasi, karena dengan arsip statis dapat memperluas wawasan bagi
generasi penerus ke dalam lingkungan yang lebih luas.
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7. Memelihara aktivitas hubungan masyarakat.

Adanya arsip statis yang lengkap akan bermanfaat bagi hubungan masyarakat.
Bukti arsip statis keberhasilan, kontinuitas operasional, dan usia
organisasi/lembaga membantu mengembangkan tugas dan hubungan
kemasyarakatan.

8. Mempersiapkan sejarah peringatan lembaga atau perorangan.

Untuk memperoleh gambaran tentang kejadian pada tahun-tahun pertama
perkembangan sebuah lembaga, maka diperlukan suatu arsip. Demikian juga
dalam peringatan-peringatan penting suatu lembaga/instansi diperlukan kilas
balik perjalanan sejarah sebuah organisasi. Contoh asal-usul berdirinya IKIP
Medan menjadi Universitas Negeri Medan, demikian juga perubahan-
perubahan status yang berada di tingkat unit kerja.

9. Arsip Memberikan sumbangan dalam pembinaan kepribadian
nasional.

Arsip statis sebagai penyedia data dan juga sebagai penyedia dasar umat
manusia, memberikan pengarahan tujuan, menyediakan bimbingan bagi
kemajuan manusia, memberikan informasi yang bermanfaat bagi masyarakat
luas.

D. Lembaga Pengelolaan Arsip Statis

Kantor Arsip perguruan tinggi adalah lembaga kearsipan berbentuk satuan
oraganisasi perguruan tinggi, baik negeri maupun swasta, yang melaksanakan
fungsi dan tugas penyelenggaraan kearsipan di lingkungan perguruan tinggi.
Arsip perguruan tinggi merupakan lembaga kearsipan perguruan tinggi yang
wajib dibentuk oleh perguruan tinggi negeri.

Kantor Arsip perguruan tinggi wajib melaksanakan pengelolaan arsip statis
yang diterima dari:

1. Satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi.
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Satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi adalah unsur pembantu rektor
dalam penyelenggaraan perguruan tinggi yang terdiri atas rektorat, fakultas, dan
satuan kerja dengan sebutan lain.

2. Civitas academica

Civiatas academica adalah unsur di lingkungan perguruan tinggi yang terlibat
dalam tridharma perguruan tinggi antara lain mahasiswa, dosen, alumni, dan
lain-lain. Adapun model hubungan pengelolaan arsip tingkat perguruan tinggi
antara pencipta arsip dan arsip perguruan tinggi sebagai lembaga kearsipan
perguruan tinggi dalam rangka penyelamatan dan pelestarian arsip statis dari
pencipta arsip tingkat perguruan tinggi dapat digambarkan seperti berikut ini.

PENCIPTA ARSIP TINGKAT PERGURUAN TINGGI

| S I l LEMBAGA KEARSIPAN PERGURUAN TINGG! :
ARSIP DAERAH PERGURUAN TINGGI

ARSIP l
=NGG PERANCANGAN
PENGGUNAAN & | \ }
PE'/EL’KHAFI.J\;'-I’\. SISTEM
A4
T AKUISIS]

PENGOLAHAN

Satuan Kerja di Lingkungan Perguruan Tinggi
Civitas Akademika
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Gambar 7.1: Model Hubungan Pengelolaan Arsip Tingkat Perguruan Tinggi

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan mengamanatkan
bahwa lembaga kearsipan nasional/ANRI, lembaga kearsipan perguruan tinggi
negeri wajib melaksanakan pengelolaan arsip statis yang diperoleh dari setiap
unit kerja di lingkungan perguruan tinggi dan civitas akademika. Pasal 1 angka
26 mendefinisikan bahwa pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian
arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi akuisisi,
pengolahan, preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik
dalam suatu sistem kearsipan nasional.
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E. Akuisisi Arsip Statis

Tahap pertama pengelolaan arsip statis kearsipan dilaksanakan melalui kegiatan
akuisisi arsip statis oleh lembaga kearsipan terhadap arsip statis yang diserahkan
oleh pencitpa arsip. Akuisisi arsip statis adalah proses penambahan khazanah
arsip statis pada lembaga karsipan yang dilaksanakan melalui kegiatan
penyerahan arsip statis dan hak pengelolaannya dari pencipta arsip kepada
lembaga kearsipan (Perka ANRI No. 31 tahun 2011). Pelaksanaan akuisisi arsip
statis di lingkungan perguruan tinggi merupakan tindak lanjut dari hasil
penelusuran arsip statis di lingkungan perguruan tinggi oleh lembaga kearsipan
perguruan tinggi.

a. Prinsip Akuisisi Arsip Statis

Dalam rangka menjamin khazanah arsip statis di lembaga kearsipan lebih
efektif, akuisisi arsip statis perlu memperhatikan hal-hal mendasar yang terkait
dengan prinsip dan strategi akuisisi arsip statis.

1) Akuisisi arsip statis dilakukan dengan cara penarikan arsip statis oleh
lembaga kearsipan dari pencipta arsip ataupun terima arsip statis dari
pencipta arsip kepada lembaga kearsipan.

2) Aursip statis yang akan diakuisisi ke lembaga kearsipan telah ditetapkan
sebagai arsip statis melalui proses penilaian berdasarkan pedoman
penilaian kriteria selesai masa simpan dinamisnya.

3) Arsip statis yang diakuisisi dalam keadaan teratur dan terdaftar dengan
baik sesuai dengan bentuk dan media.

4) Serah terima arsip statis dari hasil kegiatan akuisisi arsip statis wajib
didokumentasikan melalui pembuatan naskah serah terima arsip yang
berupa berita acara serah terima arsip statis, daftar arsip statis yang
diserahkan berikut riwayat arsip, dan arsipnya.

5) Akuisisi arsip statis oleh lembaga kearsipan diikuti dengan peralihan
tanggung jawab pengelolaannya.

b. Strategi akuisisi

Setiap arsip statis yang akan diakuisisi merupakan tanggung jawab lembaga
kearsipan. Kegiatan akuisisi arsip statis merupakan awal pelaksanaan
pengelolaan arsip statis oleh lembaga kearsipan. Oleh karena itu, diperlukan
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strategi akuisisi arsip statis agar pelaksanaannya dapat berjalan sesuai tujuan dan
sasaran yang telah ditetapkan. Strategi akuisisi arsip statis bertujuan:

1) Mengarahkan keseluruhan kegiatan sesuai dengan sasaran akuisisi
arsip statis;

2) Memberi batasan-batasan yang perlu dilakukan untuk memperoleh
arsip statis;

3) Mencegah terjadinya perolehan arsip yang tidak layak disimpan secara
permanen;

4) Mengatur proses serah terima arsip antara pihak lembaga kearsipan
dan pencipta arsip;

5) Mengontrol keseluruhan penyelenggaraan kegaitan akuisisi.

Strategi akuisisi arsip statis merupakan langkah koordinasi aktivitas berbagai
tahapan dalam pelaksanaan akuisisi arsip yang tercantum dalam haluan akuisisi
dan bertujuan memperoleh arsip statis guna menambah khazanah arsip statis di
lembaga kearsipan.

c. Pelaksanaan akuisisi

Pelaksanaan akuisisi arsip statis merupakan rangkaian program kegiatan yang
dimulai dari tahap monitoring, penilaian, pelaksanaan, dan serah terima arsip
statis. Monitoring merupakan kegiatan penelurusan arsip yang potensial
menjadi arsip statis di lingkungan pencipta arsip (crating agency) dan pemilik
arsip (owner).

Penilaian arsip statis, merupakan proses penentuan status arsip layak untuk
diakuisisi. Verifikasi dilakukan terhadap arsip statis yang tercantum di dalam
JRA yang berketerangan dipermanenkan serta terhadap arsip yang belum
tercantum dalam JRA, tetapi memiliki nilai guna kesejahteraan dengan
didukung oleh bukti-bukti berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
undangan. Serah terima arsip statis merupakan proses akhir dari kegiatan
akuisisi arsip statis terkait dengan peralihan tanggung jawab pengelolaan arsip
dari pencipta arsip kepada kembaga kearsipan perguruan tinggi.

1. Tahap Penilaian Arsip Statis

Penilaian arsip statis dilakukan oleh lembaga kearsipan untuk menyeleksi arsip
yang telah dinyatakan habis masa retensinya dan/atau berketerangan permanen
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oleh pencipta arsip. Beberapa hal yang perlu diketahui dalam melakukan

penilaian arsip statis, yaitu sebagai berikut:

1) Penilaian arsip dalam akuisisi menggunakan pendekatan makro
dengan mengedepankan tema sosial (social issues) sehingga
dimungkinkan informasi arsip tersebut tidak hanya terdapat pada satu
pencipta arsip, tetapi juga terdapat di beberapa pencipta arsip.

2) Penilaian arsip didasarkan analisis fungsi organisasi, antara lain:

a) Mengkaji fungsi dari seluruh bidang yang terdapat dalam
organisasi, diawali dengan pemahaman terhadap tujuan umum
organisasi, kemudian memahami fungsi-fungsi dan kegiatan untuk
mencapai tujuan umum organisasi.

b) Memahami fungsi organisasi secara utuh dalam struktur organisasi
sehingga mengetahui unit kerja yang melaksanakan fungsi operatif
organisasi dan fungsi fasilitatif organisasi;

¢) Memahami keterkaitan fungsi dengan kegitan dan transaksi dalam
setiap unit kerja dalam struktur organisasi, dan mengetahui arsip-
arsip yang tercipta dari hasil transaksi dalam unit-unit informasi
secara berjenjang sesuai dengan hierarki dalam kaitan tersebut;

d) Memahami sifat program kegiatan dari semua unit kerja dalam
sektor atau cabang, apakah merupakan transaksi utama, repetatif,
homogeny, kasus khusus, individual, atau bersifat riset, untuk
menentukan jumlah seri arsip yang ada.

e) Mengidentifikasi keberadaan spesialisasi kegiatan sebagai dasar
pengelompokan seri arsip.

3) Penilaian arsip didasarkan substansi informasi, antara lain:

a) Melakukan identifikasi arsip mengenai kebijakan yang relevan
dengan program;

b) Melakukan penggabungan arsip yang berbentuk rangkuman,
kumpulan atau ekstrak informasi dari berkas masalah, studi, riset,
berkas kasus, dan sistem data;

c¢) Melakukan penggabungan arsip dari berbagai kegiatan dan
transaksi yang berkaitan sehingga dapat bersama-sama
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4)

membentuk seri arsip dan penilaian arsip dapat dilakukan lebih
baik;

d) Mempertimbangkan keberadaan semua berkas kasus penting
sebagai arsip bernilai guna permanen;

e) Menilai hubungan antara arsip elektronik dan sistem yang ada
untuk memungkinkan penilaian informasinya secara menyeluruh.
Penilaian  arsip  elektronik  harus  dimulai = dengan
mempertimbangkan integritas arspek fisik dan kemudian ke
informasi yang terkandung di dalamnya;

f) Menilai seri arsip sebagai suatu bagian dari keseluruhan arsip;

g¢) Menilai berkas khusus dalam seri arsip yang bernilai guna
informasional khusus atau kasus kontroversial yang tidak umum.
Berkas jenis tersebut pada umumnya memiliki nilai guna
permanen.

Penilaian arsip didasarkan analisis karakteristik fisik, antara lain:

a) Bentuk fisik yang dapat dijadikan subjek penelitian, baik dari
aspek material maupun formatnya;

b) Memiliki kualitas artistik atau estetika;

¢) Unik atau memiliki ciri-ciri fisik yang khas/spesifik;

d) Memiliki ketahanan usia melampaui batas rata-rata usia materi
sejenisnya;

e) Memiliki nilai keunikan dalam proses penemuan atau
pelestariannya;

f) Autentitas dan kredibilitas informasinya bersifat kontroversial
sehingga diragukan dan memerlukan proses pemeriksaan fisik
secara laboratoris untuk pengujiannya;

g) Hal yang umum banyak diminati masyarakat karena secara
langsung berkaitan dengan kemashuran atau menyangkut
kehidupan orang-orang penting, tempat, benda, isu atau peristiwa
dalam sejarah;

h) Memiliki arti dari segi dokumentasi yang sah yang mendasari
keberadaan suatu lembaga;
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1)  Memiliki arti dari segi dokumentasi kebijaksanaan pada tingkat
eksekutif yang berpengaruh secara luas baik didalam maupun
diluar negeri.

5) Penilaian terhadap arsip bentuk khusus (seperti: foto, film/video, kaset,
kartografi dan gambar kearsitekturan serta juga arsip elektronik)
berbeda degan cara penilaian arsip yang dilakukan terhadap arsip
media kertas. Untuk arsip bentuk khusus yang merupakan lampiran
atau informasi pendukung dari arsip media kertas maka proses
penilaiannya menyatu dengan penilaian arsip media kertas dengan
mengikuti JRA. Namun apabila arsip bentuk khusus itu tercipta tanpa
didukung oleh arsip media kertas maka perlu dilakukan penilaian,
dengan menggunakan dua cara, yaitu:

a) Penilaian dengan melakukan analisis terhadap informasi arsipnya,
baik itu menyangkut topik/tema maupun deskripsi arsip tersebut
sehingga dapat ditentukan nilai guna arsipnya; dan

b) Penilaian dengan melakukan analisis teknis penyimpanan
arsipnya, termasuk memperhatikan ketahanan fisik kestabilan
media termasuk kualitas gambar, kualitas suara, keusangan
teknologi dan transfer informasi.

2. Tenis Pelaksanaan Akuisisi Arsip

1) Verifikasi Secara Langsung

Dilakukan apabila pencipta arsip telah mempunyai JRA/JRD. Langkah-

langkahnya sebagai berikut:

a. Memeriksa kelengkapan dan keutuhan kondisi fisik serta nilai
informasi arsip statis dengan mempertimbangkan konteks, isi dan
struktur, dengan ketentuan:

(a) Apabila hasil verifikasi menunjukkan arsip statis tidak lengkap
maka kepala lembaga kearsipan meminta pencipta arsip untuk
melengkapi arsip statis dan/atau membuat pernyataan tentang
kondisi arsip statis;

(b) Apabila arsip statis yang diakuisisi tidak ditemukan aslinya maka
pimpinan pencipta arsip harus melakukan autentikasi ke lembaga
kearsipan;
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(c) Arsip statis asli yang belum ditemukan harus dimasukkan dalam
daftar pencarian arsip (DPA) dan diumumkan kepada publik oleh
lembaga kearsipan.

b. Melakukan penilaian arsip sesuai dengan JRA apabila pemeriksaan
fisik arsipnya telah lengkap:

(a) Melakukan pemeriksaan fisik arsip berdasarkan daftar arsip;

(b) Memilah dan menetapkan arsip yang dinyatakan permanen dalam
JRA untuk diserahkan kepada lembaga kearsipan;

(¢) Membuat daftar arsip statis;

(d) Melakukan akuisisi arsip statis.

r = -
| Pemeriksaan Daftar Arsip JJ
| —_—

Penilaian "— JRAJJRD

Penetapan status

Dikembalikan
Pencipta arsip

"
[Akuisisi Arsip Statis J

Sumber. Perka ANRI 31 tahun 2011

Gambar 7.2: Proses Kerja Penilaian Verifikasi Secara Langsung Apabila
telah lengkap

2) Verifikasi secara tidak langsung
Dilakukan apabila pencipta arsip berbentuk lembaga/organisasi belum
mempunyai JRA atau JRD. Langkah-langkahnya sebagai berikut:

a. Verifikasi secara tidak langsung untuk lembaga/organisasi:
(a) Memeriksa arsip sesuai daftar arsip;
(b) Menilai arsip yang memiliki nilaiguna primer dan sekunder;
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(c) Menetapkan status arsip menjadi: musnah, simpan sebagai arsip
inaktif, simpan permanen atau diserahkan ke lembaga kearsipan;

(d) Membuat daftar arsip usul musnah dan daftar arsip inaktif;

(e) Menyampaikan daftar usul musnah ke lembaga kearsipan;

(f) Menyusun daftar arsip statis;

(g) Melakukan akuisisi arsip statis berdasarkan daftar arsip statis yang

diserahkan.
[ﬂ Daftar Arsip

Penilaian
—’| M nilaiguna pr i der |

Penetapan status —’l Musnah atau simpan (arsip inaktif) I

Pembuatan Daftar

1. Daftar Arsip Usul Musnah
2. Daftar Arsip Inaktif

Simpan permanen

Penyusunan
Daftar Arsip Statis

- =

Akuisisi arsip statis

Sumber. Perka ANRI 31 tahun 2011

Gambar 7. 3: Proses kerja teknis penilaian verifikasi secara tidak langsung
bagi lembaga/organisasi.
b. Verivikasi secara tidak langsung untuk perseorangan

(a) Memeriksa arsip sesuai daftar arsip;

(b) Menilai arsip yang memiliki nilai guna primer dan skunder;

(c) Menetapkan status arsip menjadi: simpan sebagai arsip
perseorangan, simpan permanen untuk diserahkan ke lembaga
kearsipan;

(d) Menyusun daftar arsip statis;
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(e) Melakukan akuisisi arsip statis berdasarkan daftar arsip statis yang

Daﬂar ArSIp
e
Penilaian
e [ Menentukan nilaiguna primer/sekunder

Simpan arsip perseorangan
Penetapan status |[—»
Dikembalikan ke perseorangan

Penyusunan
Daftar Arsip Statis

diserahkan.

\/[ Akuisisi arsip statis }

Sumber. Perka ANRI 31 tahun 2011

Gambar 7. 4: Proses kerja teknis penilaian verifikasi secara tidak langsung
bagi perorangan.

c. Serah Terima Arsip Statis

Proses serah terima arsip statis merupakan sasaran terakhir dari kegiatan akuisisi
arsip statis yang melibatkan pencipta arsip selaku pihak yang menyerahkan dan
lembaga kearsipan selaku pihak yang menerima arsip statis. Adanya proses
serah terima arsip statis berarti ada pelimpahan tanggungjawab/wewenang
untuk menyelamatkan dan melestarikan arsip statis dari pencipta arsip kepada
lembaga kearsipan. Dalam proses serah terima arsip statis terdapat beberapa hal
yang perlu dipertimbangkan, yaitu:

1. Persiapan
a. Membentuk tim (merupakan kesatuan dari tim penyusutan arsip);
b. Mempersiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk proses serah
terima arsip/dokumen, seperti boks, sampul pembungkus
arsip/folder, dan lebel;
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c. Menyusun daftar arsip statis (DAS) yang akan diserahkan;

Contoh: daftar arsip statis (Perka ANRI No 31 tahun 2011)

No | Jenis/Series Tahun Tingkat Jumlah Keterangan
Arsip Perkembangan
1 2 3 4

5 6

......... (Tempat), tanggal, tahun.....

Yang mengajukan Menyetuijui,
Kepala Lembaga Pencipta Arsip Kepala Lembaga Kearsipan
Ttd ttd
(Nama Jelas) (Nama Jelas)
NIP.&s .. NIP.:ca
Petunjuk Pengisian:
1. No. : diisi dengan nomor arsip;
2. Jenis Arsip : diist dengan unit informasi  arsip
(series/file/item)
3. Tahun : diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip;
4. Tingkat Perkembangan: diisi dengan tingkat keaslian arsip, seperti:
5. Asli/copy/tembusan;
6. Jumlah : diisi dengan jumlah arsip (lembar/eksemplar/
folder/boks);
7. Keterangan : diisi dengan informasi khusus yang penting

8. Diketahui, seperti : kertas rapuh, berkas tidak lengkap, lampiran
tidak ada, dan sebagainya.

d. Mencocokkan antara DAS yang akan diserahkan dengan arsip;

e. Memilah dan membungkus arsip dengan kertas kissing atau
sampul pembungkus dan memberikan label, dengan keterangan
nama/kode seperti nama pencipta arsip, nomor arsip, dan nomor
boks;
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s T O Sbe SUF0 St thtad
Sumber. Perka ANRI 31 tahun 2011
Gambar 7.5: Pembungkusan Arsip.

f. Menata arsip kedalam boks berdasarkan nomor arsip;
g. Memberikan label pada boks, dengan keterangan nama pencipta
arsip, tahun penciptaan arsip, nomor arsip, dan nomor boks.

Lubang Angin

Sumber. Perka ANRI 31 tahun 2011
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Contoh Penulisan Label pada Boks Arsip

UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
Tahun 2009-2010

Nomor Arsip :1-5

Nomor Boks b |

Keterangan Gambar:

Asal arsip dari Universitas Negeri Medan, tercipta tahun 2009
sampai dengan 2010, dengan materi arsip nomor 1 sampai 5 serta
disimpan pada boks arsip nomor 1.

2. Melakukan koordinasi antara lembaga kearsipan dengan pencipta arsip

selaku pihak donor yang akan menyerahkan arsip statisnya, dengan
materi:

a.

Pelaku yang akan menandatangani naskah berita acara serah
terima arsip statis;

Penyiapan naskah berita acara serah terima arsip statis;

Tempat melakukan penandatanganan naskah berita acara serah
terima arsip satatis;

Waktu pada saat penandatanganan naskah berita acara serah
terima arsip statis;

Pihak yang akan diundang dalam penandatanganan naskah berita
acara serah terima arsip statis;

Proses pengiriman/pengangkutan arsip statis dari pencipta arsip ke
lembaga kearsipan.

3. Mempersiapkan naskah berita acara serah terima, susunan format

berita acara meliputi:

a.

Kepala (memuat lembaga/logo, judul, dan hari/tanggal/tahun,
tempat pelaksanaan penandatangan, nama dan jabatan pihak yang
membuat berita acara);

Batang tubuh (memuat kegiatan yang dilaksanakan);
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c. Kaki (memuat nama jabatan/pejabat dan tanda tangan pihak yang
melakukan penandatanganan naskah berita acara).

Contoh: Berita Acara Serah Terima Arsip Statis

BERITA ACARA
SERAH TERIMA ARSIP STATIS
NOMOE: .coeons. BB oo
Pada hariini ............ tanggal ............. 2 T1L T Tahun ........, bertempat

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama ....... .............. Beralamat di

............................. yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.

2. Nama
NIP
Jabatan

Dalam hal ini bertindak dan atas nama Kepala Arsip ....
...................... Yang selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

Menyatakan telah mengadakan serah terima arsip statis .................. seperti yang
tercantum dalam Daftar Arsip Statis terlampir untuk disimpan di.............................

................ (fempat),.........c..ccosene
PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
*) Pimpinan Lembaga Pencipta Arsip Kepala Lembaga Kearsipan
ttd. ftd.
( nama jelas) ( nama jelas )
NP3 ... NIPS .....att]

*) dalam hal tertentu dapat diwakilkan.

F. Pengolahan Arsip Statis

Tahap kedua pengelolaan arsip statis, dilaksanakan melalui kegiatan penolahan
arsip statis. Pengelolaan arsip statis adalah proses pembuatan sarana bantu
penemuan kembali arsip statis berdasarkan kaidah-kaidah kearsipan melalui
kegiatan deskripsi dan penataan arsip. Pengolahan arsip statis akan
menghasilkan sarana bantu penemuan kembali arsip (finding aids).
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Jenis sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang umum dihasilkan dalam
rangka pengolahan arsip statis pada lembaga kearsipan itu berupa daftar arsip
statis, inventaris arsip, dan guide arsip statis. Ketiga jenis sarana bantu
penemuan kembali arsip statis ini digunakan oleh unit kerja penyimpanan dan
layanan informasi arsip pada lembaga kearsipan dalam rangka akses dan
layanan informasi kepada pengguna arsip (user).

Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali arsip statis sebagai hasil (output)
dari kegiatan pengolahan arsip statis pada lembaga karsipan merupakan salah
satu prasyarat aksesibilitas arsip statis yang disimpan oleh lembaga kearsipan.
Oleh karena itu, dalam rangka menjamin ketersediaan arsip statis untuk berbagai
kepentingan, seperti kegiatan  pemerintah, penelitian, pendidikan,
pengembangan ilmu pengetahuan serta penyebaran informasi arsip statis pada
lembaga kearsipan, harus tersedia daftar arsip statis, inventaris arsip, dan guide
arsip statis yang dilaksanakan melalui kegaitan pengolahan arsip statis.

a. Prinsip

1) Pengolahan arsip statis merupakan keseluruhan proses analisis
pengorganisasian kelompok arsip statis melalui pemahaman asal
usul dan aturan asli arsip statis serta arsip statis ditetapkan dalam
fonds, seri, berkas, dan item dengan aturan yang melindungi dan
mencerminkan pemahaman itu.

2) Pengolahan arsip statis harus tetap setia mereproduksi dan
mendokumentasikan susunan serta proses yang digunakan untuk
menangkap (capture), menciptakan, mengolah dan memelihara
arsip selama digunakan oleh penciptanya.

3) Pengolahan arsip statis diatur dengan prinsip respect des fonds.
Prinsip respect des fonds terdiri atas dua kosep terkait, yaitu asal
usul (provenance) dan aturan asli (original ordner). Asal usul
mengacu pada ‘lembaga asal’ arsip (pencipta arsip); sedangkan
aturan asli mengacu pada aturan dan pengorganisasian arsip yang
diciptakan serta disimpan oleh lembaga asalnya. Penjelalannya
sebagai berikut:

a) Respect des fonds; respek terhadap pencipta arsip, termasuk
pemeliharaan asal-usul dan aturan asli.
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4)

5)

b)

c)

Asal usul (provenance); organisasi atau perseorangan yang
membuat atau menerima, memelihara dan menggunakan arsip
dinamisnya.

Aturan asli (original ordner); aturan terhadap arsip yang
diciptakan, diolah, dan dipelihara.

Prinsip-prinsip tersebut menyaratkan lembaga kearsipan untuk

mengolah arsip statis lembaga/organisasi yang berbeda secara

terpisah dan memelihara aturan asli arsip statis yang diterima.

Penerapan prinsip-prinsip tersebut sebagai berikut:

a)

b)

c)

Tidak  menggabungkan arsip statis dari dua
lembaga/organisasi. Arsip statis dari lembaga/organisasi yang
berbeda harus dikelola terpisah meskipun lembaga/organisasi
itu terlibat pada kegiatan yang sama atau memiliki orang-
orang yang sama. Demikian pula arsip statis pribadi dari
pereorangan yang berbeda tidak digabungkan meskipun
individu-individu tersebut terkait atau mengalami peristiwa
yang sama.

Tidak mengolah kembali arsip statis yang sudah
memperlihatkan aturan aslinya. Aturan asli arsip statis yang
diterima tidak harus diolah kembali apabila aturannya jelas
menggambarkan fungsi dan aktivitas pencipta arsip. Secara
khusus, arsip statis tidak harus diolah berdasarkan subjek,
tanggal, jika tidak sesuai dengan aturan asli arsip ketika
diciptakan.

Mengidentifikasi level arsip statis sesuai dengan level hierarki
pengaturan yang digunakan dalam pekerjaan kearsipan.

Jika tidak ada cara untuk membedakan aturan apa pun dalam arsip

statis atau jika arsip statis diolah secara sembarangan, lembaga

kearsipan dapat menggunakan aturan artifisial (buatan) yang dapat

mencerminkan semangat dan tujuan pencipta arsipnya serta

memfasilitasi penggunaan arsip statis untuk penelitian.
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b. Prosedur

Prosedur pengolahan arsip statis sebagai berikut:

a.

Survei dan identifikasi arsip. Penyusunan daftar arsip statis
dimulai dari kegiatan indentifikasi informasi arsip statis yang akan
diolah dan dibuat sarana bantu penemuannya. Identifikasi
informasi arsip statis dilakukan untuk mengetahui hal-hal yang
berkaitan dengan pencipta arsip, sistem penataan, jenis arsip,
kurun waktu, jumlah/volume, dan konsidi fisik.

Pembuatan skema sementara pengaturan arsip. Skema sementara
merupakan susunan kelompok arsip yang dibuat berdasarkan
subjek atau fungsi organisasi atau klasifikasi arsip organisasi bagi
yang telah memiliki sistem penataan arsipnya, kepegawaian,
keuangan, dan lain-lain.

Rekonstruksi  arsip. Rekonstrusi arsip adalah kegiatan
mengembalikan penataan arsip sesuai dengan konteks dan
penataan aslinya. Kegiatan ini dilaksanakan untuk mengatur
susunan lembaran arsip dalam setiap file, susunan file dalam setiap
series, dan pengaturan series arsip yang satu degan series arsip
yang lain dalam grup arsip. Terhadap arsip yang sudah disusun
sesuai dengan aturan asli tidak perlu dilakukan rekonstruksi arsip.
Aturan asli tersebut harus tetap dipertahankan. Adapun terhadap
arsip yang susunannya sudah mengalami perubahan perlu
dilakukan rekonstruksi arsip.

Deskripsi arsip dan pemberian nomor sementara. Deskripsi arsip
adalah kegiatan perekaman informasi setiap series arsip. Deskripsi
arsip dapat mengacu pada standar deskripsi yang berlaku secara
nasional dan internasional. Akan tetapi, deskripsi arsip statis dapat
menggunakan unsur-unsur unit informasi arsip sekurang-
kurangnya memuat hal-hal berikut:

Informasi series, yaitu isi ringkas yang terkandung dalam series
arsip. Unsur ini harus dituangkan dalam uraian yang jelas dan
dapat menggambarkan informasi arsip secara lengkap dan singkat.
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Misalnya, perencanaan pegawai, pengangkatan pegawali,
pembinaan pegawai, kesejahteraan, pensiun dan sebagianya.

b. Kurun waktu arsip. Setelah isi informasi, perlu dituangkan kurun
waktu arsip tersebut diciptakan. Kurun waktu itu dapat dalam
bentuk waktu seperti tahun atau bulan dan tanggal, misalnya: 1980
— 1985, sebelum tahun 1985, sejak 1 Desember 1975, 11 Maret
1956 dan sebagainya.

c. Bentuk redaksi, yaitu bentuk atau format informasi dan fisik arsip
bersangkutan. Misalnya, laporan, surat-surat, memorandum,
risalah rapat, dan sebagainya.

d. Tingkat keaslian, berkaitan dengan autentisitas (dari orgnaisasi
yang berwenang), keabsahan sah secara hukum, dan kesahihan
(data atau informasi terpercaya) suatu arsip. Misalnya, asli,
salinan, tembusan atau copy.

e. Kondisi arsip. Keterangan kondisi arsip diperlukan untuk
membritahukan keadaan arsip dalam kaitannya dengan
karakteristik fisik ataupun keadaan lainnya. Misalnya, kertas
berlubang, gambar memudar, arsip rusak, arsip sobek, dan lainnya.

f. Jumlah arsip. Deskripsi ini menjelaskan jumlah arsip yang
dideskripsikan. Misalnya, 1 folder, 4 sampul, 2 bungkus, dan
sebagainya.

g¢. Pendeskripsian arsip dapat dituangkan dalam kartu deskripsi.
Kartu deskripsi ini dapat dibuat dari kertas HVS dilipat dan
dipotong menjadi 4 kartu deskripsi. Penuangan dekripsi dalam
kartu deskripsi di samping memerhatikan unsur-unsur deskripsi,
perlu ditambahkan juga keterangan tentang kode pembuat
deskripsi dan unit asal arsip. Hal ini diperlukan karena kegiatan
deskripsi diperlukan dalam penataan arsip yang volume arsipnya
banyak dan dikerjakan lebih dari dua orang. Dengan deskripsi
arsip dalam kartu deskripsi, dapat memudahkan pengecekan
kesalahan atau ketidak jelasan penuangan unsur-unsur deskripsi
yang dilakukan oleh setiap petugas arsip.
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Contoh kartu deskripsi arsip:

Bagian Kepegawaian® 1/Iy**

Surat-surat®* * tentang cuti pegawai """
Tahun 19851988 *****

FEAEEE

Kondisi/Ket Copy

Baik *****%*

2 folder **rrrrre

Keterangan:

* Unit kerja asal arsip

i Kode pendeskripsi arsip (IY = lis Yuliant) dan nomor
pendeskripsian (nomor sementara)

g Bentuk redaksi

=t Isi ringkas informasi arsip

i Kurun waktu arsip

i Kondisi arsip

s Tingkat keaslian

T Jumlah arsip

e. Pembungkusan arsip. Arsip yang telah selesai ditata, selanjutnya
dibungkus (packing) dengan kertas omslag, kemudian diikat
dengan tali.

f. Entri dan pengolahan data. Memasukkan data hasil deskripsi ke
dalam program computer, urutannya sesuai dengan yang ada pada
skema pengaturan arsip (defenitif) yang telah dipersiapkan
sebelumnya sehingga masalah yang sama dapat disatukan dengan
mudah.

g. Pembuatan sekema definitif. Pembuatan skema definitive berasal
dari skema sementara yang telah dibuat. Hasil verifikasi terhadap
skema sementara menghasilkan sekema definiti pengaturan arsip.

h. Draft sarana bantu penemuan kembali (finding aids). Finding aids
merupakan hasil akhir dari suatu kegiatan pengolahan arsip statis
yang berbentuk buku, dan sebagai panduan atau sarana bantu jalan
masuk dalam penemuan kembali arsip bagi peneliti. Sarana temu
kembali arsip mencakup setiap deskripsi atau referensi yang dibuat
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atau diterima oleh lembaga kearsipan dalam usaha melaksanakan
pengawasan/pengaturan administratif ataupun intelektual terhadap
seluruh khazanah arsip.

Sarana bantu penemuan kembali arsi statis, antara lain:

a.

Daftar arsip, yaitu sarana penemuan kembali arsip statis berupa
daftar yang berisi unit informasi arsip hasil deskripsi dari
sekelompok atau grup arsip.

Inventaris arsip, yaitu salah satu sarana penemuan kembali arsip
statis yang berupa susunan hasil deskripsi arsip secara menyeluruh
dan  dilengkapi  sejarah  organisasi, riwayat  arsip,
pertanggungjawaban pengaturannya, indeks serta lampiran-
lampiran yang mendukung dalam pengaturan arsip tersebut.
Guide, yaitu kumpulan dari beberapa finding aids yang berisi
tentang sejarah ringkas setiap lembaga pencipta arsip yang ada,
jumlah arsip, dan data arsipnya. Dapat dikatakan guide karena
merupakan garis besar dari setiap daftar/inventaris arsip;

Indeks, yaitu salah satu sarana penemuan kembali arsip, dengan
menggunakan kata tangkap, seperti nama orang, geografi,
kejadian, masalah;

Agenda, yaitu saran penemuan arsip yang didasarkan pada
pencatatan surat masuk atau surat keluar

Manuver fisik dan penomoran definitive (tetap). Arsip yang telah
disusun dengan deskripsi arsipnya kemudian diolah (dimanuver)
dikelompokkan, dan disusun kembali sesuai dangan masalah
(klasifikasi). Pengelompokan kartu deskripsi dilakukan
berdasarkan skema arsip atau klasifikasi arsip yang telah
dilakukan sebelumnya. Series-series arsip yang telah dituangkan
pada kartu deskripsi dilakukan pemeriksaan ulang. Apakah series
arsip tersebut merupakan series tersendiri atau merupakan
subseries sebagai bagian dari series arsip yang lain. Apabila
merupakan subseries dari series arsip lain, perlu dilakukan
pengelompokan pada series tersebut. Setelah pemeriksaan series
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arsip pada kartu deskripsi telah dilakuan secara keseluruhan
sehingga seluruh series telah menjadi kesatuan series arsip
tersendiri, dilakukan penomoran definitive pada kartu deskripsi
seluruh series arsip tersebut. Penomoran dilakukan secara
berurutan sesuai dengan susunan pada skema arsip dari nomor
1,2,3 dan seterusnya sehingga seluruh series arsip selesai.
Penomoran definitive juga dilakukan pada sampul arsip
berdasarkan urutan nomor yang sesuai dengan nomor yang tertera
dalam inventaris arsipnya. Nomor definitif inilah dijadikan
pedoman sebagai jalan masuk bagi penemuan kembali arsip atau
penataan dan penyimpanan arsipnya.

Penataan arsip statis. Penataan arsip statis dilakukan berdasarkan
struktur penataan, yaitu: donds (grup), series, berkas (file), dan
item. Fonds adalah seluruh arsip yang dimiliki oleh pencipta arsip
apapun bentuk dan medianya, baik yang diciptakan maupun yang
diakulumasikan oleh orang tertentu, keluarga, lembaga dalam
pelaksanaan fungsi, dan aktivitasnya. Series adalah kumpulan
arsip yang diatur sesuai dengan sistem filing atau dipelihara
sebagai satu unit karena dihasilkan dalam proses akumulasi
kegiatan yang sama, satu seri disebut juga satu record series. File
merupakan satu unit dokumen atau arsip yang dikelompokkan
karena kesamaan kegiatan atau masalah oleh pencipta arsip pada
saat proses pengolahan arsip statis dan hal ini akan membentuk
kedalam series arsip. Adapun item adalah unit arsip terkecil yang
secara intelektual tidak mungkin lagi bias diuraikan. Misalnya
surat, memorandum, laporan, foto, dan lain-lain.

Proses penataan arsip pada umumnya meliputi kegiatan pengepakan
(packing), lebeling, dan penataan dalam rak/lemari arsip (shelving). Pada
arsip berbasis kertas, pengepakan dilakukan dengan menggunakan boks-
boks arsip yang harus sesuai dengan standar kearsipan dan sesuai dengan
materi arsip yang akan disimpan di dalamnya.

k. Pembuatan sarana bantu penemuan kembali arsip (finding aids).

Kegiatan terakhir dari pengelolaan arsip statis adalah membuat
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finding aids. Sarana temu kembali arsip mencakup setiap deskripsi
atau referensi yang dibuat atau diterima oleh lembaga kearsipan
dalam usaha melaksanakan pengawasan atau pengaturan
administratif ataupun intelektual terhadap seluruh khazanah arsip.
Sarana bantu penemuan kembali arsip statis meliputi hal-hal
berikut.

a. Daftar arsip, yaitu sarana penemuan kembali arsip statis yang
berupa daftar yang berisi unit informasi arsip hasil deskripsi dari
sekelompok atau grup arsip.

b. Inventaris arsip, yaitu salah satu sarana penemuan kembali arsip
statis yang merupakan susunan hasil deskripsi arsip secara
menyeluruh dan dilengkapi sejarah organisasi, riwayat arsip,
pertanggung jawaban pengaturannya, indeks serta lampiran-
lampiran yang mendukung dalam pengaturan arsip tersebut.

c. Guide, yaitu kumpulan dari beberapa finding aids yang berisi
tentang sejarah ringkas setiap lembaga pencipta arsip yang ada,
jumlah arsip, dan data arsipnya. Guide merupakan garis besar dari
setiap daftar atau inventaris.

d. Indeks, yaitu salah satu sarana penemuan kembali arsip, dengan
menggunakan kata tangkap, seperti nama orang, geografi (nama
tempat), kejadian, masalah. Nomor indeks mengacu pada nomor
inventaris, sedangkan indeks pada buku mengacu pada halaman
buku.

e. Agenda, yaitu sarana penemuan arsip yang didasarkan pada
pencatatan surat masuk atau keluar.

G. Preservasi Arsip Statis

Tahap ketiga pengelolaan arsip statis dilaksanakan melalui kegiatan pereservasi
arsip statis. Preservasi adalah keseluruhan proses dan kerja dalam rangka
perlindungan arsip statis terhadap kerusakan arsip atau unsur perusak dan
restorasi/perbaikan bagian arsip yang rusak (Perka ANRI No. 23 tahun 2011).
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Preservasi ditinjau dari tindakannya yang terdiri atas preservasi preventif dan
preservasi kuratif. Walne (1988) mendefinisikan preservasi sebagai proses
perlindungan arsip dari kerusakan ataupun penurunan daya tahan serta tindakan
perbaikan terhadap arsip yang mengalami kerusakan atau penurunan.

Secara alami keberadaan media arsip akan mengalami proses pelapukan jika
disimpan dalam jangka waktu lama. Kertas sebagai salah satu media perekam
informasi arsip merupakan bahan organik yang dapat terurai seiring dengan
berjalannya waktu, demikian pula dengan arsip. Preservasi arsip statis secara
umum bertujuan melindungi fisik dan informasi arsip statis agar memiliki
ketahanan yang optimal serta menghindarkan kerusakan sehingga fisik dan
informasi yang di kandungnya dapat terlindungi selama mungkin atau lestari.

Preservasi arsip statis meliputi kegiatan berikut:

1) Pemeliharaan dan penjagaan arsip statis terhadap berbagai faktor
perusak arsip, baik yang diakibatkan oleh faktor internal maupun
faktor eksternal (tindakan yang bersifat pencegahan atau preventif)

2) Perawatan dan perbaikan terhadap arsip statis apabila suatu waktu
terjadi kerusakan (tindakan yang bersifat kuratif atau korektif)

3) Pengamanan dan perlindungan terutama terhadap informasi yang
terkandung dalam arsip statis.

Selain istilah “preservasi”, istilah lain yang sering digunakan untuk merujuk
kegiatan yang berkaitan dengan pelestarian arsip statis pada lembaga kearsipan
adalah istilah “konservasi arsip” (conservation). Dalam konteks
penyelenggaraan kearsipan di Indonesia, konsep “konservasi arsip” merupakan
bagian dari “preservasi arsip”. Ellis (1993), konservasi adalah proses dari
preservasi secara fisik terhadap media rekam asli arsip. Dalam pelaksanaannya,
konservasi ini menyangkut dua hal, yaitu konservasi yang bersifat pencegahan
(preventive conservation) dan konservasi yang bersifat perbaikan (restoration
conservation).

Secara alami, keberadaan media arsip statis di lembaga kearsipan akan
mengalami proses penurunan daya tahan jika disimpan dalam jangka waktu
lama. Kertas sebagai salah satu media perekaman informasi arsip statis
merupakan bahan organik yang dapat terurai seiring dengan berjalannya waktu.
Demikian pula arsip statis jenis lainnya, seperti arsip foto, film, video, rekaman
suara, memiliki risiko kerusakan karena mengandung bahan-bahan yang tidak
stabil. Proses penurunan daya tahan terhadap media arsip statis di lembaga
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kearsipan akan terus berjalan dan sering tidak diketahui dan tidak mampu untuk
dicegah sampai ditemukan perubahan pada pisik arsip. Oleh karena itu, upaya
yang dapat dilakukan adalah memperlambat dan mengurangi kerusakan yang
terjadi serta menjamin arsip tersimpan dalam lingkungan yang aman.

Lembaga kearsipan yang memiliki tugas, fungsi dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip statis harus memiliki komitmen untuk menjamin keselamatan
dan kelestarian arsip statis. Pimpinan lembaga karsipan wajib memberikan
bukti komitmennya dalam bentuk kebijakan preservasi arsip statis dalam
penyusunan dan implementasi system manajemen preservasi secara efektif dan
berkesinambungan.

Namun demikian, preservasi arsip statis pada lembaga kearsipan bukanlah tugas
yang mudah. Preservasi arsip statis yang dilakukan di seluruh dunia menghadapi
masalah yang serius karena kerusakan yang disebabkan oleh berbagai faktor
perusak. Sumber kerusakan arsip statis dapat berasal dari faktor internal dan
eksternal. Faktor perusak internal dapat desebabkan oleh penyusun bahan dasar
arsip itu sendiri, di antaranya penggunaan bahan-bahan yang berbahaya dalam
proses pembuatan bahan dasar arsip (misalnya lignin dan alum rosin) serta
penggunaan tinta yang bersifat asam. Faktor perusak eksternal dapat disebabkan
oleh lingkungan tempat arsip statis disimpan, seperti suhu dan kelembapan yang
tidak stabil, sinar ultraviolet, polusi udara, hama perusak arsip statis (seperti
jamur/kapang, serangga, dan binatang pengerat), serta faktor manusia (seperti
ketidak pedulian ketika menangani arsip dan pencurian).

Upaya melindungi arsip statis terhadap kerusakan arsip yang disebabkan oleh
berbagai faktor perusak dilakukan melalui kegiatan preservasi arsip Perka ANRI
no 23 tahun 2011 kegiatan Preservasi arsip meliputi:

a. Preservasi Preventif.

Preservasi Preventif merupakan cara dalam mendukung preservasi arsip statis
agar dapat disimpan dalam jangka panjang. Tujuan utama preservasi preventif
adalah untuk mencegah dan memperlambat kerusakan yang terjadi pada arsip
statis.

1. Depot Arsip
a. Lokasi Depot.
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1)

2)

3)

Lokasi depot harus menghindari daerah yang memiliki struktur
tanah labil, rawan bencana, dekat laut, kawasan industri,
pemukiman penduduk, bekas hutan dan perkebunan.

Lokasi depot harus menghindari daerah yang berdekatan dengan
instalasi strategis seperti instalasi militer, lapangan terbang dan rel
kereta api;

Lokasi depot harus menghindari lingkungan yang memiliki tingkat
resiko kebakaran sangat tinggi, seperti lokasi penyimpanan bahan
mudah meledak, dan pemukiman padat.

Struktur Depot

1y

2)

3)

4)

5)

Konstruksi terbuat dari bahan sesuai standar dan terisolasi dengan
baik sehingga dapat mempertahankan kestabilan kondisi ruang
penyimpanan;

Dilengkapi dengan alat pelindung bahaya kebakaran sepert
heat/smoke detection, fire alrm, extinguisher, dan sprinkler
system;

Memiliki saluran air/drainase yang baik sehingga dapat
mengeluarkan air secepat mungkin dari bangunan;

Ruangan yang ideal yaitu tidak menggunakan banyak jendela.
Jika ada jendela harus dilindungi dengan filter penyaring sinar UV
karena arsip harus dijauhkan dari sinar matahari langsung filter
dapat berupa UV filtering polyester film. Jika ruangan dilakukan
fumigasi secara rutin perlu disediakan ekhoust fan dilengakpi
penutup untuk pengeluaran udara setelah fumigasi.

Dilengkapi pintu darurat untuk memindahkan arsip statis jika
terjadi kebakaran/bencana.

Ruang Depot

1y

2)

Ruangan depot penyimpanan arsip kertas dan audio visual terpisah
karena berbeda jenis arsip dan penanganannya;

Mempunyai suhu dan kelembaban yang selalu stabil. Fluktuasi
suhu dan kelembaban yang selalu stabil. Fluktuasi suhu dan
kelembaban yang diperbolehkan adalah 1 rentang penurunan dan
kenaikan suhu dan kelembaban selama 24 jam sesuai persyarata.
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3)

4)

5)

6)

7)

Sedangkan ruangan penyimpanan yang tidak menggunakan sistem
pengingin udara/AC, lokasi dan konstruksi bangunannya harus
terisolasi dengan baik;

Suhu dan kelembaban yang dipersyaratkan bagi berbagai jenis

arsip:

a) Kertas: Suhu 200C = 20 C, Kelembaban 50 % =+ 5%;

b) Film hitam putih: suhu < 180C + 20 C, kelembaban 35%.
Setelah penyimpanan dalam suhu < 100C, kondisi arsip harus
disesuaikan terlebih dahulu dalam suhu kamar selama 24 jam
sebelum digunakan;

¢) Film berwarna: suhu < 50C, kelembaban 35 % + 5%. Setelah
penyimpanan dalam < 100C, kondisi arsip harus disesuaikan
terlebih dahulu dalam suhu kamar selama 24 jam sebelum
digunakan;

d) Media magnetic (video, rekaman suara): suhu 180 C + 20C,
kelembaban 35% + 5%

Pemantauan terhadap suhu, kelembaban, kualitas udaha dilakukan

secara berkala yaitu satu minggu sekali. Peralatan yang digunakan

untuk mengukur suhu dan kelembaban adalah
thermohygrometer/thermohgropraph, sedangkan sling
psychrometer digunakan untuk mengklalibrasinya;

Untuk mengatur kelembaban udara digunakan alat dehumidifier.

Selain itu dapat digunakan slicagel yang mampu menyerap uap air

dari udara;

Kondisi suhu dan kelembaban ruang transit di ruang baca

diusahakan sesuai dengan persyaratan penyimpanan arsip;

Di dalam ruangan penyimpanan dipasang:

a) Alat pembersih udara (air clener). Di dalam alat tersebut
terdapat bahan karbon aktif untuk menyerap gas pencemar
udara dan bau. Selain itu juga terdapat filter untuk
membersihkan udara dari partikel debu;

b) Alat pengukur intensitas cahaya (lux meter) dan digunakan
UV meter untuk mengukur kandungan sinar UV. Untuk arsip
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kertas/konvensional, intensitas cahaya tidak boleh melebihi 50
lux dan sinar UV tidak boleh melebihi 75 microwatt/lumen.
Cahaya dari lampu neon sebaiknya dilindungi dengan filter
untuk menyerap sinar ultraviolet.

Rak Arsip

a.

Rak yang digunakan harus cukup kuat menehan beban arsip dan
selalu dalam keadaan bersih;

Jarak aman antara lantai dan rak terbawah adalah 85-150 mm
untuk memperoleh sirkulasi udara, mudah membersihkan lantai
serta mencegah bahaya banjir;

Arsip tidak disimpan di bagian atas rak kemaren berdekatan
dengan lampu dan untuk menghindarkan kemungkinan adanya
tetesan air dari alat penyembul api yang rusak atau atap yang
bocor;

Rak terbuat dari logan yang dilapis anti karat dan anti gores untuk
arsip kertas dan arsip film. Khusus untuk arsip berbahan magnetik
(video dan rekaman suara), rak tidak mengandung medan magnet;
Rak diberi label yang jelas sesuai dengan isi sehingga dapat
dengan mudah mengatur khazanah arsip. Rak yang berupa laci
sebaiknya memiliki kenop, dan memiliki mulut/tepi di bagian
depan dan belakang untuk menghindari jatuhnya arsip.

L L TTT TS

R0 B B g

Penyvimpanan arsip Penyimpanan arsip peta
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Penyimpanan arsip Penvimopanan arsio video

Sumber. Google.com

Gambar 7.6: Jenis Rak dan Penyimpanan Arsip

3. Boks/Container Arsip

Boks/container memiliki peranan dalam mengurangi kerusakan arsip akibat
pengaruh perubahan suhu dan kelembaban, debu, serta penanganan yang salah.

a. Arsip Kertas

1y

2)

3)

4)

5)

Ukuran boks yang digunakan cocok untuk format arsip, dan
mempunyai penutup untuk menghindarkan dari debu, cahaya, air
dan polutan lain. Arsip yang lebar tidak boleh dilipat;

Boks tidak terlalu besar atau terlalu kecil, dan isi boks tidak terlalu
penuh atau kosong sehingga mudah dalam penanganan;

Boks seharusnya bebas asam dan bebas lignin. Jika tidak tersedia,
arsip dibungkus dengan kertas/pembungkus bebas asam dan bebas
lignin;

Hindari boks yang terbuat dari bahan plastik karena menyebabkan
lembab;

Menggunakan boks sesuai standar dan dalam keadaan bersih;
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6)

7)
8)

Untuk menghindari arsip tekena cahaya langsung, boks selalu
dalam keadaan tertutup;

Selalu meletakkan boks di rak, tidak di lantai;

Untuk arsip kertas berupa peta dan kearsitekturan disimpan di
dalam laci atau tabung sesuai ukuran arsip.

Arsip Foto

1y
2)
3)

4)
5)

Foto disimpan terpisah dalam amplop yang bersifat netral;

Satu amplop berisi satu lembar foto;

Kondisi negative foto harus benar-benar kering sebelum
dimasukkan ke dalam negative file. Bila diketahui bahwa lajur-
lajur negative yang sudah disimpan di dalam file plastik terlihat
lembab maka harus dikering anginkan sebelum dimasukkan ke
dalam amplop;

Amplop dan lebel yang rusak segera diganti;

Kumpulan amplop foto dapat disimpan dalam boks bebas asam
dan bebas lignin sesuai dengan ukuran amplop foto dan disusun
secara vertika.

Arsip Film

1y

2)

3)
4)
)

Container/can penyimpanan menggunakan bahan yang secara
kimia stabil, dirancang tepat, ringan, rapat, tertutup serta tidak
menimbulkan karat;

Container berbahan dasar kaleng segera diganti dengan container
berbahan dasar plastik yang berbahan dasar polypropylene,
polyethylene atau polycarbonate;

Container tidak boleh ditutup dengan plaster;

Container dan label yang rusak diganti dengan yang baru;

Arsip film dalam container disimpan secara horizontal.

Arsip video

1y
2)

3)

Video tape sebaiknya disimpan dalam pembungkus asli dalam
kotak plastic bukan PVC;

Video tape disusun dalam rak kayu (rak nonmagnetis) dan
disimpan secara lateral;

Container sebaiknya tidak ditumpuk di atas yang lain.
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e. Arsip Rekaman Suara
1) Rekaman suara sebaiknya disimpan dalam pembungkus asli dalam
kotak plastik bukan PVC;

2) Rekaman suara disusun dalam rak kayu (rak nonmagnetic) dan

disimpan secara leteral;

3) Container sebaiknya tidak ditumpuk di atas yang lain.

Tabel 7.1: Media Penyimpanan Arsip

No | Jenis Media Penyimpanan Penyimpanan
Arsip container Jenis Rak
1 Arsip Boks bebas asam, | Rak besi | Di dalam boks
Kertas | kertas  pembungkus | anti karat | disusun lateral
bebas asam dan
bebas lignin
Arsip peta: tabung | Laci besi|Di dalam laci
peta, kertas | anti karat | atau tabung
pembungkus bebas peta  sesuai
asam dan bebas lignin ukuran
2 Arsip Amplop dan boks | Rak besi | Di dalam boks
foto bebas asam dan | anti karat disusun
bebas lignin secara vertikal
3 Arsip Can  polypropylene, | Rak  besi | Ditempatkan
film polyethylene atau | anti karat secara
polycarbonate horizontal
4 Arsip Sesuai container | Rak kayu | Disusun leteral
Video aslinya (bahan plastik | (rak  non
non PVC) magnetis)
8 Arsip Sesuali container | Rak  kayu | Disusun lateral
rekaman | aslinya (bahan plastik | (rak  non
suara non PVC) magnetis)

d. Preservasi Kuratif.

Tindakan kuratif merupakan upaya yang paling efektif dalam mendukung
preservasi jangka panjang arsip statis. Tindakan kuratif dalam konteks
preservasi arsip statis dilakukan setelah tindakan preventif dilakukan secara
maksimal. Namun, karena proses pelapukan yang terkaji pada fisik arsip karena
faktor perusak arsip maka tindakan perbaikan/perawatan arsip statis harus

dilakukan.
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Tujuan utama preservasi kuratif adalah memperbaiki/merawat arsip yang
mulai/sudah rusak dan kondisinya memburuk, sehingga dapat memperpanjang
usia arsip statis. Oleh karena itu sangat penting untuk menerapkan konsep
tindakan kuratif dalam kerangka preservasi arsip statis secara menyeluruh.

1. Prinsip Perbaikan Arsip

a)

b)

c)

d)

Seluruh proses perbaikan arsip tidak akan menghilangkan,
mengurangi, menambah dan merubah nilai arsip sebagai alat bukti
sehingga keaslian arsip terjaga;

Arsip-arsip statis harus dijadwalkan untuk dilakukan perbaikan
dan perawatan dengan segera setelah terjadi kerusakan;

Seluruh proses tidak akan merusak atau melemahkan arsip
sehingga aman bagi arsip (reversible);

Diupayakan mengganti bahan yang hilang dari arsip menggunakan
bahan yang sama mirip dengan yang asli;

Proses perbaikan arsip baik sebelum dan sesudah perbaikan harus
didokumentasikan;

Perbaikan arsip harus dilakukan oleh ahli perbaikan arsip yang
terlatih yang memiliki pengetuhuan tentang teknik perbikan arsip
dan kesadaran akan pentingnya memelihara keutuhan suatu arsip
tanpa melupakan segi keindahan.

2. Perbaikan Arsip Kertas
a. Persyaratan bahan

Kertas
a)
b)

c)
d)

e)

f)

Kertas harus bebas lignin;

Mempunyai pH antara 6 — §;

Mempunyai ketahanan sobek yang baik;

Mempunyai ketahanan lipat yang baik;

Mempunyai ketebalan dan berat sesuai dengan maksud dan
tujuannya;

Mempunyai ketahanan regang sesuai dengan maksud dan
tujuannya;
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g) Kandungan zat pengisi dalam kertas dibawah 10%, kandungan
yang lebih besar dari 10% dapat diterima, asalkan kekuatan lipat
dan kekuatan sobek memenubhi syarat.

Perekat

a) Perekat harus memenuhi pH antara 6 — 8;

b) Kandungan zat tambahan harus serendah mungkin, bebas dari
tembaga, zink klorida dan asam;

¢) Sebaiknya tidak berwarna;

d) Setelah kering, zat perekat harus cukup kelenturannya, tidak rapuh
dan kaku;

e) Tahan terhadap serangan jamur;

f) Tidak mengandung alum;

g) Perekat alami harus dapat dibuka dengan merendam dalam air,
perekat sintetik harus dapat larut dalam pelarut tertentu.

b. Tahapan perbaikan

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam tahapan perbaikan adalah sebagai
berikut:
1) Penerimaan arsip yang akan diperbaiki;
2) Pemotretan sebelum perbaikan untuk melihat kondisi sebelum
diperbaiki;
3) Penomoran lembaran arsip agar tidak hilang atau berantakan;
4) Pemeriksaan kondisi arip;
5) Pebersihan arsip dapat menggunakan dust vacuum, air gun atau sikat:
a) Untuk menghilangkan noda yang melekat pada arsip kertas dan
sulit dihilangkan dapat digunakan pelarut organik, sedangkan noda
karena cat dan minyak dapat dihilangkan dengan benzana; dan
b) Sellotape yang digunakan sebagai perekat pada arsip kertas harus
dihilangkan karena bahan perekat pada sellotape dapat merusak
kertas. Biasanya kertas akan berubah warna menjadi kuning
kecoklatan pada daerah yang ditempel dengan sellotape. Perekat
pada sellotape tidak larut dalam air, oleh sebab itu plastik pada
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6)
7)

8)

sellotape harus dilepas dengan pelarut organik. Pertama dicoba
degan heptane atau benzana, jika tidak berhasil, dicoba lagi dengan
pelarut lain, seperti toluene, aseton atau etil alcohol. Percobaan
harus dilakukan pada areal yang kecil (pada satu titik) dan kertas
yang akan dibersihkan diletakkan di atas kertas penyerap bebas
asam, caranya; bagian bawah dari kertas yang ada sellotapenya
dibasahi dengan pelarut organic dengan bantuan kapas, ditunggu
beberapa detik kemudian kertas dibalik. Plastik sellotape diangkat
dengan scalpel atau jarum dan ditarik ke belakang dengan hati-
hati. Bila perlu Iunakkan lagi perekat tersebut untuk
mempermudah pekerjaan. Hilangkan bahan perekat yang masih
ada dengan kapas yang dicelupkan ke dalam pelarut organik.

Penentuan metode restorasi yang akan digunakan;

Membuat laporan dokumentasi fisik arsip (kondisi arsip, metode

perbaikan, tanggal, staf yang memperbaiki);

Deasidifikasi;

Deasidifikasi adalah cara untuk menetralkan asam pada kertas yang dapat
merusak kertas dan memberi bahan penahan (buffer) untuk melindungi
kertas dari pengaruh asam yang beralas dari luar.

Proses deasidifikasi dilakukan melalui dua cara yaitu:

a. Cara Basah

Cara basah tidak dapat digunakan pada arsip yang sensitif/rapuh terhadap
air dan tinta yang larut dalam air. Cara ini hanya dilakukan pada arsip yang
tunggal dan tidak untuk arsip yang berjilid kecuali arsip dipisahkan satu
sama lain kemudian disatukan lagi. Bahan kimia yang digunakan antara lain
kalsium karbonat. Jika menggunakan kalsium karbonat, konsentrasinya
adalah 0,1 % (w/v). caranyam arsip direndam selama 30 menit, lalu
diangkat dan dikeringkan. Selain menggunakan bahan kimia tersebut,
mencuci dengan air juga dapat menghilangkan asam pada arsip kertas tapi
tidak dapat melindungi kertas dari pengaruh asam dari luar;
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b. Cara Kering

Cara kering digunakan untuk arsip kertas dengan tinta yang larut dalam air
dan dapat digunakan untuk arsip yang berjilid karena gas atau pelarutnya
dapat masuk ke dalam celah arsip. Sebaiknya ruangan diasidifikasi cara
kering dilengkapi dengan exhaust fan untuk melancarkan sirkulasi udara.
Bahan kimia yang digunakan adalah Bookkeeper/phytate yang berisi
magnesium oksida dalam triklorotrifluroetan. Caranya adalah dengan
menyemprotkan larutan pada permukaan arsip kertas kemudian
dikeringkan dengan digantung atau dalam rak-rak. Sebelum disimpan, arsip
harus dipastikan sudah benar-benar kering.

9) Tindakan perbaikan arsip;

10) Melakukan pemotretan setelah perbaikan, untuk melihat kondisi
setelah direstorasi; dan

11) Membuat daftar arsip yang telah direstorasi.

H. Akses Arsip Statis

Tahap keempat pengelolaan arsip, menurut Undang-Undang Republik
Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, dilaksanakan melalui
kegiatan akses arsip statis. Akses arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil
dari kewenangan hokum dan otorisasi legal serta keberadaaan sarana bantu
untuk mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.

Akses dalam kearsipan adalah ketersediaan arsip untuk dibaca sebagai akibat
ketentuan hokum yang berlaku dan tersedianya sarana penemuan arsip. Ini juga
berarti tersedianya izin untuk membaca arsip atau manuskrip atau kesempatan
yang untuk memperolah arsip/informasi yang demi pertimbangan keamanan
masih dinyatakan tertutup atau yang penggunannya masih dibatasi secara
administratif.

a. Ruang lingkup Akses dan Layanan Arsip Statis

Perka ANRI No. 28 tahun 2011, ruang lingkup akses dan layanan arsip statis
terdiri atas hal-hal berikut.
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1) Keterbukaan arsip statis, meliputi prinsip, pembatasan keterbukaan,
dan tujuan pembatasan keterbukaan. Keterbukaan arsip statis adalah
kondisi akses terhadap arsip statis yang diberlakukan karena ketentuan
hukum yang berlaku, sehingga suatu jenis arsip pada jangka waktu
tertentu harus dibuka untuk memberikan layanan kepada pengguna
arsip.

2) Aksesibilitas arsip statis kepada publik sesuai kaidah-kaidah kearsipan
dan ketentuan peraturan perundang-undangan. Aksesibilitas arsip
statis adalah istilah umum yang dipergunakan untuk menggambarkan
seberapa mudah pengguna arsip mendapatkan data/informasi arsip
statis, mempergunakan dan memahaminya.

3) Pelayanan arsip statis, meliputi: prinsip, prasarana dan sarana, petugas
layanan, persyaratan petugas layanan, kewajiban dan kewenangan
petugas layanan, jenis layanan, serta prosedur pelayanan. Layanan
arsip statis adalah penyediaaan arsip statis kepada pengguna arsip
statis yang sah, termasuk penggandaan arsip sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan.

b. Prinsip Akses dan Layanan Arsip Statis

Perka ANRI No. 28 tahun 2011, prinsip-prinsip dalam kegiatan akses dan
layanan arsip statis antara lain:

1) Berdasarkan hukum dan ketentuan peraturan perundang-undangan,
arsip statis sudah dapat dibuka (principle of legal outhorization);

2) Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali arsip statis (finding
aids), baik manual maupun elektronik;

3) Kondisi fisik dan informasi arsip statis yang akan diakses dan
diberikan kepada pengguna arsip statis dalam keadaan baik;

4) Akses dan layanan arsip statis harus mempertimbangkan keamanan
dan pelestarian, atau terhindar dari risiko kerusakan, kehilangan, dan
vandalism pengguna arsip statis.

5) Akses arsip dilaksanakan secara wajar, dengan pelayanan paling
mendasar, tanpa biaya, kecuali dinyatakan lain atau diatur dengan
PNBP (Pendapatan Negara Bukan Pajak);
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6)

7)

Ketersediaan akses arsip statis dilakukan melalui prosedur yang jelas
(transparan) kepada semua pengguna arsip statis tanpa membedakan
(diskriminasi) apa pun kebangsaannya, latar belakang, usia, kualifikasi
atau kepentingan penelitiannya;

Prosedur akses harus sesederhana mungkin untuk menjamin
perlindungan arsip statis dan penghilangan, perngubahan pemindahan
atau perusakan.

Hak dan kewajiban bagi Pengguna Arsip Statis dan Lembaga
Kearsipan.

Menurut Perka ANRI No. 28 tahun 2011, hak dan kewajiban dalam rangka
memberikan akses dan layanan arsip statis dalam bentuk dan media apa pun
adalah sebagai berikut:

1)

2)

Hak pengguna arsip statis: (a) berhak memperoleh, melihat, dan
mengetahui arsip statis sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan; (b) berhak memperoleh layanan arsip statis secara
adil/tanpa diskriminasi; (c) berhak mengajukan gugatan ke pengadilan
apabila dalam memperoleh arsip statis mendapat hambatan atau
kegagalan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
(d) berhak mendapatkan informasi terhadap ketidak optimalan dalam
mendapatkan layanan arsip statis.

Kewajiban pengguna arsip statis; (a) wajib memiliki izin penggunaan
arsip dari lembaga karsipan dengan menunjukkan identitas pengguna
arsip statis dan tercatat sebagai pengguna arsip statis yang sah; (b)
selain warga negara Indonesia wajib mendapatkan izin penelitian dari
lembaga yang terkait urusan penelitian sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan; (c) wajib mentaati peraturan yang
berlaku di lingkungan lembaga kearsipan dalam memanfaatkan atau
menggunakan arsip statis, seperti (1) membawa tas, jaket dan
perangkat lainnya diatur berdasarkan ketentuan lembaga kearsipan
yang bersangkutan; (2) makan, minum dan merokok di ruang layanan
arsip; (3) mengganggu ketertiban pengunjung lain; (4) merusak,
merobek, mencoret-coret, menghilangkan atau jenis vandalism lainnya
terhadap arsip statis yang digunakan; (5) mengganti segala biaya yang
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3)

4)

diakibatkan oleh permintaan layanan arsip sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan; (d) wajib mencantumkan sumber dari
mana arsip statis diperolah, baik yang digunakan untuk kepentingan
sendiri maupun perundang-undangan; (e) dilarang menggandakan
setiap arsip statis yang digunakan tanpa seizin lembaga kearsipan
sesuai dengan wilayah kewenganannya; (f) wajib menggunakan arsip
statis sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Hak lembaga karsipan. Lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah
kewengannya berhak: (a) menolak memberikan arsip statis yang
tertutup sesuai dengan ketentuan perundan-undangan; (b) menolak
memberikan arsip statis apabila tidak sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undagan; (c) menolak memberitahukan arsip
statis apabila belum tersedia sarana bantu penemuan kembali arsip
statis (finding aids); (d) menolak memberikan naskah arsip statis
apabila arsip statis yang akan digunakan dalam keadaan rusak; (e)
menutup arsip statis yang semula terbuka apabila memenuhi syarat-
syarat yang diatur dalam ketentuan peraturan perundang-ungangan .
Kewajiban lembaga karsipan. Lembaga kearsipan sesuai dengan
wilayah kewenangan wajib: (a) memberikan akses dan layanan arsip
statis kepada pengguna arsip statis secara adil atau tanpa diskriminasi,
tepat, cepat, aman, murah, dan transparan; (b) memberikan akses dan
layanan arsip baik secara langsung maupun secara tidak langsung; (c)
menjamin kepastian terhadap autentisitas arsip statis yang diberikan
kepada pengguna arsip statis; (d) menyediakan prasarana dan sarana
layanan arsip statis sesuai dengan bentuk media arsip, serta ketentuan
peraturan perundang-undangan; (e) menyediakan sumber daya
manusia kearsipan untuk kemudahan akses dan layanan arsip statis
bagi pengguna arsip statis; (f) memberikan informasi atau penjelasan
terhadap setiap ketidak sesuaian pemberian akses dan layanan kepada
pengguna arsip statis; (g) melaksanakan kesempurnaan layanan arsip
statis; (h) memberikan akses dan layanan arsip statis dalam bentuk dan
media apa pun sesuai dengan khazanah arsip statis yang dikelola,
antara lain: (1) layanan arsip tekstual; (2) layanan arsip peta; (3)
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layanan arsip microfilm; (4) layanan arsip microfisch; (5) layanan
arsip video; (6) layanan arsip film; (7) layanan arsip foto; (8) layanan
arsip audio (termasuk sejarah lisan/oral history); (9) layanan
penggandaan arsip statis.

d. Akses Arsip Statis

Lembaga kearsipan dalam memberikan akses arsip statis kepada publik
didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan. Oleh karena itu, dalam memberikan akses
publik terhadap arsip statis yang dikelola, lembaga kearsipan perlu
memerhatikan hal-hal berikut (perka ANRI No. 28 tahun 2011).

1) Pembatasan Keterbukaan Arsip Statis

Akses arsip statis dilakukan untuk kepentingan pemanfaatan, pendayagunaan,
dan pelayanan publik dengan memerhatikan prinsip keutuhan, keamanan, dan
keselamatan arsip. Oleh karena itu, perlu dilakukan pembatasan keterbukaan
arsip statis yang tersimpan di lembaga kearsipan untuk tujuan sebagai berikut:
(a) melindungi arsip statis yang tersimpan, baik secara fisik maupun
informasinya; (b) melindungi kepentingan negara atas kedaulatan negara dari
kepentingan negara lain; (c) melindungi masyarakat dan negara dari konflik
yang dapat menimbulkan disentegrasi dan instabilitas nasional berkaitan dengan
suku, agama, ras dan antargolongan (SARA); (d) melindungi kepentingan
persorangan dengan menjaga hak-hak pribadi; (¢) menghormati syarat-syarat
yang dicantumkan dalam kesepakatan pelaksanaan serah terima arsip statis
antara pencipta/pemilik arsip dengan lembaga kearsipan; (f) mengatasi
kemampuan lembaga kearsipan dalam hal; (1) sarana bantu penemuan kembali
arsip statis belum memenuhi syarat dan standar; (2) SDM kearsipan yang
kurang kompeten/professional; (3) belum tersedianya fasilitas akses yang
dibutuhkan, seperti alat baca dan alat reproduksi.

Pembatasan akses arsip statis bagi publik oleh lembaga kearsipan meliputi:

a) Arsip statis yang dapat merugikan kepentingan nasional;

b) Arsip statis yang membahayakan stabilitas atau keamanan negara,
antara lain: (1) arsip statis tentang strategi, intelejen, operasi, taktik dan
teknik yang berkaitan dengan penyelenggaraan system pertahanan dan
keamanan negara, meliputi tahap perencanaan, pelaksanaan, dan
evaluasi; (2) arsip statis mengenai jumlah pelaksanaan, dan evaluasi;
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d)
€)

2

h)

(3) arsip statis mengenai jumlah komposisi, disposisi, atau dislokasi
kekuatan dan kemampuan dalam penyelenggaraan system pertahanan
dan keamanan negara serta rencana pengembangannya; (4) arsip statis
mengenai gambar dan data tentang situasi dan keadaan pangkalan
dan/atau instalasi militer; (5) arsip statis mengenai data perkiraan
kemampuan militer dan pertahanan negara lain terbatas pada segala
tindakan dan/atau indikasi negara tersebut yang dapat membahayakan
kedaulatan Negara Kesatuan Republik Indonesia dan/atau data terkait
kerja sama militer dengan negara lain yang disepakati dalam perjanjian
tersebut sebagai rahasia atau sangat rahasia;

Arsip statis yang dapat menimbulkan konflik suku, agama, ras dan
antargolongan (SARA);

Arasip statis mengenai sengketa batas wilayah daerah dan negara;
Arsip statis yang menyangkut nama baik seseorang.

Arsip statis yang dapat menghambat proses penegakkan hukum, yaitu:
(1) arsip statis mengenai proses penyelidikan dan penyidikan suatu
tindakan pidana; (2) arsip statis mengenai identitas informan, pelapor,
saksi, dan/atau korban yang mengetahui adanya tindakan pidana; (3)
arsip statis mengenai data intelejen criminal dan rencana-rencana yang
berhubungan dengan pencegahan dan penanganan segala bentuk
kejahatan transnasional; (4) arsip statis mengenai keselamatan dan
kehidupan penegak hukum dan/atau keluarganya; (5) arsip statis
mengenai keamanan peralatan, prasarana, dan/atau sarana penegak
hukum;

Arsip statis yang dapat mengganggu kepentingan perlindungan hak
atas kekayaan intelktual dan pelindungan dari persaingan tidak sehat;
Arsip statis yang dapat mengungkapkan kekayaan alam Indonesia;
Arsip statis yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon
informasi publik dapat merugikan ketahanan ekonomi nasional, yaitu;
(1) arsip statis mengenai rencana awal pembelian dan penjualan mata
uang asing, saham dan asset vital milik negara; (2) arsip statis
mengenai rencana awal perubahan nilai tukar, suku bunga, dan modal
operasi institusi keuangan; (3) arsip statis mengenai rencana awal
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R);

k)

)

perubahan suku Bungan bank, pinjaman pemerintah, perubahan pajak,
tarif, atau pendapatan negara/pendapatan daerah; (4) arsip statis
mengenai rencana awal penjualan atau pembelian tanah atau property;
(5) arsip statis mengenai rencana awal investasi asing; (6) arsip statis
mengenai proses dan hasil pengawasan perbankan, asuransi, atau
lembaga keuangan; dan/atau (7) arsip statis mengenai hal-hal berkaitan
proses pencetakan uang;

Arsip statis yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon
informasi publik dapat merugikan kepentingan hubungan luar negeri,
yaitu: (1) Arsip statis mengenai posisi, daya tawar dan strategi yang
akan dan telah diambil oleh negara dalam hubungannya dengan
negosiasi internasional: (2) arsip statis mengenai korespondensi
diplomatik antarnegara; (3) arsip statis mengenai system komunikasi
dan persandian yang dipergunakan dalam menyelenggarakan
hubungan internasional; dan/atau (4) arsip statis mengenai
pelindungan dan pengamanan infrastruktur strategis Indonesia di luar
negeri;

Arsip statis yang apabila dibuka dapat mengungkapkan isi akta otentik
yang bersifat pribadi, dan kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang;
Arsip statis yang dapat mengungkapkan rahasia pribadi, yaitu: (1) arsip
statis mengenai riwayat dan kondisi anggota keluarga; (2) arsip statis
mengenai riwayat, kondisi dan perawatan, pengobatan, dan psikis
seseorang; (3) arsip statis mengengai kondisi keuangan, asset
pendapatan, dan rekening bank seseorang; (4) arsip statis mengenai
hasil-hasil evaluasi sehubungan dengan kapabilitas, intelektualitas,
dan rekomendasi kemampuan seseorang; dan/atau; (5) arsip statis
mengenai catatan yang menyangkut pribadi seseorang yang berkaitan
dengan kegiatan satuan pendidikan formal dan satuan pendidikan
nonformal;

Contoh arsip Statis yang dapat dibuka setelah 30 tahun:

a.

Arsip tertembaknya Kennedy tahun 1963, sudah dibuka tahun 1993;
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b. Arsip peristiwa PKI tahun 1965 dibuka di arsip nasional AS tahun
1995, tapi kemudian dinyatakan close kembali;

c. Sebagian arsip/dokumen PD I tahun 1917-1918 baru dibuka CIA 20
April 2011, kegiatan mata-mata/intelijen seperti tinta rahasia yang
tulisanya tidak terlihat, teknik membuka dan membaca surat tanpa
diketahui pemilik, pembuatan tinta darurat yang hanya bisa dibaca
ketika bahan direndam dengan cairan nitrat, soda dan kanji.

2) Keterbukaan Arsip Statis

Pengelolaan arsip statis oleh lembaga kearsipan dilaksanakan untuk menjamin
keselamatan arsip sebagai pertangungjawaban nasional bagi kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Oleh karena itu salah satu kewajiban
lembaga kearsipan dalam mengelola arsip statis adalah menjamin kemudahan
akses arsip statis bagi kepentingan pengguna arsip statis.

Akses arsip statis pada lembaga kearsipan harus didasarkan pada sifat
kerterbukaan dan ketertutupan arsip statis sesuai dengan kaidah-kaidah
kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-undangan. Agar pelaksanaan
akses publik terhadap arsip statis pada lembaga kearsipan dapat dilaksanakan
sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-
undangan, perlu diperhatikan hal-hal yang berkaitan dengan keterbukaan arsip
statis berikut ini:

a. seluruh khazanah arsip statis yang ada pada lembaga kearsipan terbuka
untuk diakses oleh publik;

b. terhadap arsip statis yang dinyatakan tertutup berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangan atau karena sebab lain, kepala lembaga
kearsipan sesuai dengan lingkup kewenganannya dapat menyatakan
arsip statis menjadi terbuka setelah melewati masa penyimpanan
selama 25 tahun;

c. lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah kewenangannya memiliki
kewenangan menetapkan keterbukaan arsip statis sebelum 25 tahun
masa penyimpanan yang dinyatakan masih tertutup dengan
pertimbangan sebagai berikut:

- tidak menghambat proses pengegakan hukum;
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a)
b)

d)

e)

f)

2

tidak mengganggu kepentingan pelindungan hak atas kekayaan
intelektual dan pelindungan dari persaingan usaha tidak sehat;
tidak membahayakan pertahanan dan keamanan negara;

tidak mengungkapkan kekayaan alam Indonesia yang masuk
dalam kategori dilindungi kerahasiaannya;

tidak merugikan ketahanan ekonomi nasional;

tidak merugikan kepentingan politik dan hubungan luar negeri;
tidak mengungkapkan isi akta autentik yang bersifat pribadi dan
kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang kecuali kepada yang
berhak secara hukum;

tidak mengungkapkan rahasis atau data pribadi;

tidak mengungkapkan memorandum atau surat-surat yang
menurut sifatnya perlu dirahasiakan.

Arsip statis yang tidak termasuk dalam kategori tertutup adalah:

Arsip statis mengenai putusan badan peradilan;

Arsip statis mengenai ketetapan, peraturan, surat edaran, ataupun
bentuk kebijakan lain, baik yang tidak berlaku mengikat maupun
mengikat ke dalam ataupun keluar serta pertimbangan lembaga
penegak hukum;

Arsip statis mengenai surat perintah penghentian penyidikan atau
penuntutan;

Arsip statis mengenai rencana pengeluaran tahunan penegak
hukum;

Arsip statis mengenai laporan keuangan tahunan lembaga penegak
hukum;

Arsip statis mengenai laporan hasil pengembalian uang hasil
korupsi;

Arsip terbuka untuk umum.

Untuk kepentingan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan,

kepentingan penyelidikan dan penyidikan, arsip statis yang dinyatakan

tertutup dapat diakses dengan kewenangan kepala lembaga kearsipan

dengan mengacu kepada ketentuan yang ditetapkan oleh kepala ANRI;
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Kepala lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah kewenangannya

dapat menetapkan arsip statis yang dikelolanya menjadi tertutup untuk

publik. Dalam hal ini kepala lembaga kearsipan harus melaporkan
secara tertulis kepada dewan perwakilan rakyat sesuai dengan
tingkatannya, yaitu:

a) Lembaga kearsipan nasional (ANRI) melaporkan secara tertulis
penutupan arsip statis yang semula terbuka bagi publik kepada
DPRD Republik Indonesia;

b) Lembaga kearsipan daerah provinsi melaporkan secara tertulis
penutupan arsip statis yang semula terbuka bagi publik kepada
DPRD provinsi;

c¢) Lembaga kearsipan daerah kabupaten/kota melaporkan secara
tertulis penutupan arsip statis yang semula terbuka bagi publik
kepada DPRD kabupaten/kota.

Penetapan ketertutupan arsip statis yang semula terbuka di lingkungan

perguruan tinggi dilakukan oleh kepala lembaga kearsipan perguruan

tinggi dilaporkan secara tertulis kepada rektor atau sebutan nama lain;

Laporan tertulis penutupan arsip statis yang semula terbuka oleh

lembaga kearsipan sebagaimana dimaksud harus menjelaskan alasan

penutupan serta melampirkan daftar arsip statis yang ditutup, yang
sekurang-kurangnya memuat data:

a) Nama pencipta arsip;

b) Jenis arsip;

¢) Level unit informasi;

d) Tahun arsip;

e) Jumlah arsip;

f) Media arsip.

Dalam menetapkan arsip statis yang semula terbuka menjadi tertutup,

lembaga kearsipan sesuai wilayah kewengannya melakukan

koordinasi dengan pencipta arsip atau pihak yang menguasai arsip
sebelumnya. Penetapan ketertutupan arsip statis yang semula terbuka
oleh lembaga kearsipan tidak bersifat permanen.
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Penyusutan Arsip

A. Pengertian

Arsip mempunyai peranan yang sangat penting bagi kelancaran dan
keberhasilan proses penyampaian dan penyedia informasi atau berita untuk
kepentingan intern maupun ekstern suatu perusahaan atau organisasi. Arsip juga
berfungsi sebagai pusat ingatan dalam melakukan kegiatan perencanaan,
perumusan kebijakan, pengambilan keputusan dan sebagai bahan
pertanggungjawaban. Data diolah menjadi sebuah informasi baik secara manual
maupun komputerisasi. Informasi yang digunakan dalam pengambilan
keputusan tegantung pada kelengkapan, kecepatan dan ketepatan data dan
informasi yang terekam dalam sebuah arsip. Pengelolaan arsip secara baik dan
benar juga akan memperlancar serta memungkinkan para manajer
mengembangkan secara efektif berbagai bidang kehidupan, baik ekonomi,
social dan budaya.

Arsip yang tercipta dan dimiliki oleh suatu organisasi akan terus bertambah
volumenya seiring dengan eksistensi dan perkembangan kegiatan organisasi.
Apabila tidak diimbangi dengan kegiatan pemeliharaan dan penyusutan arsip
yang baik, maka pertambahan arsip tersebut akan menimbulkan masalah
menyangkut sistem pengeloaan, ruang dan sarana penyimpanan, serta
penyediaan sumber daya manusia. Penyusutan arsip merupakan suatu tahapan
penting yang harus dilaksanakan dalam organisasi. Arti penting penyusutan
arsip yaitu untuk mengurangi volume arsip yang ada. Perka ANRI No. 24 tahun
2011 Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi di
sebutkan penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan
cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan
arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada
lembaga kearsipan.
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Selain untuk mencegah terjadinya penumpukan arsip serta menjamin
ketersediaan arsip masih layak disimpan dan dipelihara. Bagi arsip yang tidak
memiliki nilai guna dan nilai pakai maka perlu dilakukan penyusutan dan
pemusnahan sesuai degan ketentuan yang berlaku. Penyusutan arsip pada
dasarnya adalah upaya untuk mengurangi jumlah arsip dengan tujuan efisiensi
dan penghematan bagi pemiliknya. Secara umum arsip (records) merupakan
keseluruhan informasi yang direkam dalam berbagai media. Sebagai rekaman
informasi dari setiap kegiatan organisasi, arsip akan terus bekembang secara
akumulatif seiring dengan semakin kompleksnya fungsi-fungsi dan tugas
organisasi. Arsip yang terkumpul dan menumpuk seiring dengan kegiatan
organisasi, menuntut untuk dilaksanakan penanganan secara serius. Upaya
untuk mengurangi jumlah arsip yang tercipta dalam suatu organisasi ini dalam
dunia kearsipan disebut dengan istilah “penyusutan arsip”.

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah (volume) arsip dengan
cara pemindahan arsip inaktif dari pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan
arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada
lembaga kearsipan (UU No. 43 tahun 2009). Penyutan arsip dilakukan oleh
pencipta arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA). Dengan demikian,
penyusutan asip dilakukan apabila arsip sudah habis masa retensinya (cut off).

B. Tujuan Penyusutan Arsip

Tujuan penyusutan arsip adalah untuk menghemat tempat penyimpanan,
peralatan yang digunakan, tenaga kerja, serta biaya pemeliharaan dan
perawatan.

1. Ruang penyimpanan.

Suatu pemandangan yang sering ditemui adalah arsip menumpuk di mana-
mana, seperti di sudut ruangan, bawah tangga, kolong meja kerja ataupun dalam
gudang penyimpanan bercampur dengan barang-barang kantor lainnya. Kondisi
ini akan menarik dan muncul di permukaan ketika arsip yang diperlukan oleh
pimpinan tidak dapat ditemukan dan mengakibatkan terhambatnya pelaksanaan
tugas dan fungsi organisasi. Disini baru disadari bahwa arsip memiliki arti
penting dalam menunjang kelancaran pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi.
Oleh karena itu, arsip yang menumpuk tersebut perlu dilakukan pengelolaan
agar dapat dimanfaatkan informasinya dalam berbagai kepentingan dinas. Salah
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satu penanganan terhadap menumpukan arsip dalah penyediaan ruang
penyimpanan. Arsip yang tesebar di mana-mana tersebut dalam satu unit perlu
disimpan dalam satu ruangan tersendiri sehingga akan memudahkan dalam
mengorganisasikan arsip. Namun, semakin lama arsip dalam satu ruangan ini
pun akan semakin bertambah volumenya dan tidak tertampung lagi dalam satu
ruangan tersebut sehingga memerlukan ruang penyimpanan lagi. Gambaran
seperti inilah yang akan terjadi apabila tidak dilakukan penyusutan terhadap
arsip.

2. Penyediaan tenaga pengelola.

Untuk mengatasi penumpukan arsip sehingga dapat dimanfaatkan
informasinnya diperlukan penataan arsip. Dalam melaksankan penataan arsip
diperlukan tenaga pelaksana (arsiparis maupun pengelola arsip). Penyediaan
tenaga pengelola ini bukan masalah yang sederhana karena menyangkut
kebijakan keuangan maupun pembinaannya. Semakin menumpuk arsip dalam
suatu organisasi akan memerlukan tenaga pengelola semakin banyak.

3. Penyediaan peralatan.

Arsip dengan volume banyak secara otomatis memerlukan peralatan untuk
penataan maupun penyimpanan yang banyak pula. Kebutuhan peralatan
kearsipan untuk satu ruang penyimpanan arsip tentu berbeda dengan dua ruang
penyimpanan yang memerlukan peralatan lebih banyak. Hal yang lebih tidak
efisien lagi adalah arsip yang disimpan tersebut sudah tidak memiliki nilai guna
bagi organisasi tersebut artinya bahwa kondisi yang terjadi tersebut merupakan
pemborosan. Pemborosan terhadap peralatan kearsipan ini dapat ditekan dengan
melakukan penyusutan arsip sehingga arsip yang disimpan adalah arsip yang
benar-benar masih bernilai guna bagi kepentingan organisasi dan kepentingan
umum.

4. Biaya pemeliharaan dan perawatan.

Arsip-arsip dalam suatu organisasi pada hakikatnya disimpan untuk digunakan.
Tidak ubahnya seperti manusia bahwa arsippun perlu dilakukan pemeliharaan
dan perawatan. Pemeliharaan dan perawatan arsip meliputi penyiangan arsip,
yakni memisahkan antara duplikasi dan nonarsip yang tidak berguna dengan
arsip yang masih harus disimpan, perawatan fisik arsip, seperti pumigasi,
sirkulasi udara yang memadai, suhu udara yang konstan, leminasi dan
sebagaimnya, serta pengamanan terhadap informasinya seperti tersedianya
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tempat penyimpanan arsip yang representatif, tenaga pengelola yang diberi
kewenangan khusus, yang semuanya ini memerlukan pembiayaan.

Volume arsip yang semakin banyak akan memerlukan biaya pemeliharaan dan

perawatan yang semaki tinggi, misalnya:

a. Berkaitan dengan penyiangan arsip, semakin banyak arsip akan
memerlukan tenaga dan waktu yang relatif lebih banyak daripada
penyiangan terhadap arsip dengan volume sedikit.

b. Ruangan penyimpanan, memerlukan pemeliharaan gedung, biaya
pendingin ruangan (AC) maupun biaya lain, seperti sewa
ruangan/gedung semakin banyak volume arsip, akan semakin tinggi
biaya pemeliharaannya.

c. Perawatan fisik arsip, seperti fumigasi, preservasi maupun alih media.

d. Berkaitan dengan pengamanan informasi, perlu arsiparis dan pengelola
arsip yang diberi kewenganan untuk mengelola arsip, terhadap
informasinya sendiri, semakin banyak volume arsip, akan
menimbulkan kesulitan yang relatif lebih besar.

Dengan demikian tujuan penyusutan arsip adalah untuk menekan biaya tinggi
terhadap penyimpanan arsip yang tidak memiliki nilai guna. Selanjutnya
Waursanto (1991), tujuan penyusutan asip dapat dilihat dari dua segi, yaitu
sebagai berikut:

Dari segi adaministratif tujuan penyusutan arsip adalah:

a. Menghindari pencampuran antar arsip-arsip yang masih aktif dengan
arsip inaktif antara arsip yang bernilai penting dengan yang tidak
penting.

b. Memudahkan pencarian kembali arsip, jika sewaktu-waktu
diperlukan.

c. Menghemata biaya, membeli peralatan, pemeliharaan dan
kepegawaian.

d. File aktif akan lebih longgar untuk menampung bertambahnya arsip
yang baru.

e. Untuk memantapkan pemeliharaan arsip dan menempatkan arsip
inaktif yang bernilai berkelanjutan di tempat yang lebih baik.
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f.  Untuk memudahkan pengiriman ke Arsip Nasional.

Penyusutan memungkinkan setiap organisasi menyingkirkan semua arsip yang
tidak layak untuk dipelihara. Suatu organisasi yang telah menyingkirkan atau
melakukan pemusnahan arsip yang tidak berguna, maka akan lebih
memudahkan mengorganisir arsip yang tertinggal.

Penyusutan arsip merupakan suatu kegiatan untuk mengurangi arsip dengan
prosedur melalui pemindahan, penyerahan kepihak lain dan pemusnahan,
dengan melihat kurun waktu tertentu. Dengan adanya jadwal retensi arsip maka
kegiatan penyusutan dapat dilakukan dengan terencana. Penyusutan arsip
meliputi kegiatan: (a) pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit
kearsipan; (b) pemusnahan arsip yang telah habis retensinya dan tidak memiliki
nilai guna dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan; dan (c) penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga
kearsipan (Perka Anri No.37 tahun 2016).

C. Pemindahan Arsip Inaktif

Setelah ditentukan lama penyimpanan dan nilai kegunaan berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip, langkah berikutnya melakukan pemindahan. Pemindahan
transferring arsip merupakan kegiatan memindahkan arsip-arsip dari arsip yang
aktif ke arsip inaktif karena sudah jarang digunakan lagi dalam kegiatan sehari-
hari. Kegiatan pemindahan arsip inaktif melipiti kegiatan (lampiran Perka
ANRI 37 tahun 2016): (a) Penyeleksian Arsip Inaktif; (b) Penataan Arsip
Inaktif; dan (c) Pembuatan daftar Arsip Inaktif.

a. Penyeleksian Arsip Inaktif

Penyeleksaian Arsip Inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara melihat pada
kolom retensi aktif. Dalam hal aktifnya telah habis atau terlampaui, maka arsip
tersebut telah memasuki masa inaktif atau frekuensi penggunaan arsip yang
telah menurun ditandai dengan penggunaan kurang dari 5 (lima) kali dalam
stahun.

b. Penataan Arsip Inaktif.
1. Penataan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usul dan
asas aturan asli:



164

Manajemen Arsip Perguruan Tinggi

a) Asas “asal usul” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga
arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip
(provenance), tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari
Pencipta 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 aslinya (original
order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih
digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip.

Penataan Arsip Inaktif pada Unit Pengolah/unit kerja dilaksanakan

melalui kegiatan: (a) pengaturan fisik arsip; (b) pengolahan

informasi asip; dan (c) penyusunan daftar Arsip Inaktif.

Penataan Arsip Inaktif yang dipindahkan kedalam boks, dengan

rincian kegiatan:

a) Menata folder/berkas yang berisi Arsip Inaktif yang akan
dipindahkan yang diurutkan berdasarkan nomor urut daftar
Arsip Inaktif yang dipindahkan;

b) Menyimpan dan memasukkan folder/ bekas Arsip Inaktif
kedalam boks arsip;

¢) Memberi label boks arsip; dengan keterangan; Nomor boks,
nama Unit Pengolah, nomor urut arsip, dan tahun penciptaan
arsip.

Penataan Arsip Inaktif dan pembuatan daftar Arsip Inaktif menjadi

tanggung jawab Kepala Unit Pengolah/Unit Kerja.

c. Pembuatan Daftar Arsip Inaktif

1.

Pencipta arsip menyusun daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan
dan ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah/unit kerja selaku
yang memindahkan arsip dan unit kearsipan di lingkungan
pencipta arsip selaku penerima arsip atau pejabat yang diberikan
kewengangan.

Daftar Arsip Inaktif sekurang-kurangnya memuat: (a) Pencipta
arsip; (b) Unit pengolah; (c) Nomor arsip; (d) Kode klesifikasi; (e)
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Contoh:

Uraian informasi arsip; (f) Kurun waktu; (g) Jumlah; dan (h)
keterangan.

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

Organisasi: ........vvvveeiineiiineniiieniiianiannn
DN ISEERT oo.os o sie s v s ennssnsonunsnasnsooy

NO | Kode Jenis/Series | Tahun | Jumlah | Tingkat | No Ket

Klasifikasi | Arsip Perkem | Boks
bangan

1) 1@ 3) 4) ®) (6) (T) |8
Yang memindahkan Yang menerima
(Unit Kerja) (Unit Kerja)
Nama Jabatan Nama Jabatan

Ttd ttd
Nama terang Nama terang
NIP. NIP.
Petunjuk Pengisian:
(1) Nomor : Berisi nomor urut jenis arsip
(2) Kode Klasifikasi arsip : Berisi tanda pengenal arsip yang
dapat membedakan antara masalah yang satu dengan masalah
yang lain

(3) Jenis/ Series Arsip : Berisi jenis/series arsip
(4) Tahun : Berisi tahun terciptanya arsip
(5) Jumlah : Berisi jumlah arsip dalam setiap

jenis arsip (eksemplar/folder/boks).
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Contoh:

(6) Tingkat Perkembangan: Berisi tingkat perkembangan arsip
(asli/copy/tembusan). Bila terdiri dari beberapa tingkat
perkembangan dicantumkan seluruhnya.

(7) Nomor Boks : Berisi nomor yang memuat
lokasi pada boks berapa jenis arsip disimpan.

(8) Keterangan : Berisi kekhususan arsip (kertas
rapuh/berkas tidak lengkap/lampiran tidak ada).

Berita acara pemindahan arsip sekurang-kurangnya memuat waktu

pelaksanaan, tempat, jenis arsip yang dipindahkan, jumlah arsip,

pelaksana dan penandatangan oleh pimpinan unit pengolah
dan/atau unit kearsipan.

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP
Nomor: ............

Pada hariini ................tanggal .............bulan................. tahun.............yang beratanda tangan
dibawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan penilaian kembali arsip telah
melaksanakan pemindahan arsip ... sebanyak . tercantum dalam
daftar arsip yang dipindahkan sebagaimana terlampir.

Berita acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) dan PARA PIHAK menerima satu rangkap yang
mempunyai kekuatan hukum sama.

Dibuat di.....tempat,........tanggal
PIHAK YANG MEMINDAHKAN PIHAK YANG MENERIMA
labatan?) Jabatan™)
Ttd ttd
Nama tanpa gelar**) Nama tanpa gelar**)
NIP NIP

Dalam hal pemindahan arsip yang memiliki nilai guna
berkelanjutan ke unit depot penyimpanan arsip inaktif yang
dikelola oleh ANRI atau pemindahan arsip inaktif di lingkungan
pencipta arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10
(sepuluh) tahun, pendokumentasian proses pemindahan dilakukan
dengan membuat berita acara pemindahan arsip.
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Pemindahan arsip inaktif di perguruan tinggi meliputi ketentuan sebagai berikut
(Perka ANRI No. 24 tahun 2011:

1)

2)

3)

4)

5)

Pemindahan arsip inaktif pada unit pengolah/unit kerja di lingkungan
rektorat, fakultas dan UPT atau dengan sebutan lain menjadi tanggung
jawab kepala unit kerja masing-masing.

Pelaksanaan  pemindahan arsip inaktif dilakukan dengan

penandatanganan berita acara dan dilampiri daftar arsip yang

dipindahkan.

Berita acara pemindahan arsip inaktif ditandatangani oleh kepala

satuan kerja dan kepala unit kearsipan.

Pemindahan arsip inaktif dilaksanakan dengan memperhatikan bentuk

dan media arsip melalui kegiatan: penyeleksian arsip inaktif,

pembuatan daftar arsip inaktif yang dipindahkan, dan penataan arsip
inaktif yang akan dipindahkan.

Pemindahan arsip inaktif:

a) yang memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun dilakukan dari
unit pengolah/unit kerja di lingkungan rektorat, fakultas, dan UPT
atau dengan sebutan lain yang sejenis ke unit kearsipan II;

b) yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun
dilakukan dari unit pengolah/unit kerja di lingkungan rektorat,
fakultas, dan UPT atau dengan sebutan lain yang sejenis ke unit
kearsipan I dilakukan berkoordinasi dengan unit kearsipan II
(LKPT).

D. Pemusnahan Arsip

Perka ANRI No. 24 tahun 2011 Pemusnahan arsip perguruan tinggi merupakan
tanggung jawab pimpinan penguruan tinggi yang dilakukan terhadap arsip:

a)
b)

Tidak memiliki nilai guna;
Telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan
JRA;
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c)
d)

Tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; dan
Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara.

Pemusnahan arsip dilakukan pembentukan panitia penilaian arsip ditetapkan
oleh rector atau sebutan lain. Panitia penilai arsip sekurang-kurangnya
memenuhi unsur:

a)

b)

9

d)

Kepala unit kearsipan sebagai ketua untuk pemusnahan arsip yang
memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun;

Kepala unit pengolah/unit kerja pemilik arsip yang akan dimusnahkan
sebagai anggota;

Kepala LKPT sebagai ketua untuk pemusnahan arsip yang memiliki
retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun;

Arsiparis sebagai anggota.

Pemusnahan arsip yang memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun maupun
arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun wajib
dilaksanakan sesuai dengan prosedur. Prosedur pemusnahan arsip bagi arsip
yang memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun dilaksanakan dengan
ketentuan sebagai berikut:

1.
2.

Pembentukan panitia penilai arsip;

Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis
pada unit kearsipan II;

Permintaaan persetujuan dari pimpinan satuan kerja kepada rektor atau
sebutan lain yang sejenis;

Penilaian dan pertimbangan oleh panitia penilai arsip;

Persetujuan pemusnahan oleh rektor atau sebutan lain yang sejenis
berdasarkan rekomendasi dari panitia penilai;

Pentapan arsip yang akan dimusnahkan oleh rektor atau sebutan lain;
Pemusnahan arsip dilakukan setelah mendapat persetujuan dan
pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip dan persetujuan tertulis
dari rector atau sebutan lain yang sejenis;

Pelaksanaan pemusnahan oleh arsiparis dengan disertai berita acara
dan daftar arsip yang akan dimusnahkan;
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10.

11.

Pelaksanaan pemusnahan disaksikan oleh minimal 2 (dua) pejabat dari
unit hukum dan/atau pengawasan dari lingkungan pencipta arsip yang
bersangkutan;

Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga isi informasi arsip
musnah dan tidak dapat direkonstruksi;

Penyimpanan dokumen pelaksanaan pemusnahan arsip oleh unit
kearsipan II.

Prosedur pemusnahan arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10
(sepuluh) tahun dilaksanakan dengan ketentuan:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g

h)

3

Pembentukan panitia penilai arsip;

Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis
pada unit kearsipan;

Penilaian dan pertimbangan oleh panitia penilaian arsip;

Permintaan persetujuan dari rektor atau sebutan lain kepada Kapala
ANRI;

Penetapan arsip yang akan dimusnahkan oleh rector atau sebutan nama
lain berdasarkan rekomendasi penitia penilai arsip;

Pemusnahan arsip dilakukan setelah mendapat pertimbangan tertulis
dari panitia penilai arsip dan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI.
Pelaksaknaan pemusnahan oleh arsiparis dengan disertai berita acara
dan daftar arsip yang akan dimusnahkan;

Pelaksanaan pemusnahan disaksikan oleh minimal 2 (dua) pejabat dari
unit hukum dan/atau pengawasan dari lingkungan perguruan tinggi
yang bersangkutan; dan

Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga isi informasi arsip
musnah dan tidak dapat direkonstruksi;

Penyimpanan dokumentasi pelaksanaan pemusnahan arsip oleh unit
kearsipan I.

Unit kearsipan II dan unit kearsipan I menyimpanan dokumentasi pelaksanaan
pemusnahan arsip sesuai dengan kewenangannya, meliputi: keputusan
pembentukan panitia permusnahan arsip, notulen rapat penitia pemusnahan
arsip, usulan panitia pemusnahan kepada pimpinan pencipta arsip, keputusan
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pimpinan pencipta arsip tentang penetapan pelaksanaan pemusnahan arsip,
berita acara pemusnahan arsip, dan daftar arsip yang dimusnahkan.

Prosedur Pemusnahan arsip oleh Pencipta Arsip melalui tahapan sebagai
berikut: (a) Pembuatan Panitia Penilaian Arsip; (b) penyeleksian arsip; (c)
pembuatan daftar arsip usul musnah; (d) penilaian arsip; (e) permintaan
persetujuan pemusnahan; (f) penetapan arsip yang akan dimusnahkan; dan (g)
pelaksanaan pemusnahan arsip.

1. Pembentukan Panitia Penilai Arsip

Pembentukan panitia penilai arsip ditetapkan oleh pimpinan pencipta arsip.

Penitia penilai arsip bertugas untuk melakukan penilaian arsip yang akan

dimusnahkan. Panitia penilai arsip berjumlah ganjil. Panitia penilai sekurang-

kurangnya memenuhi unsur:

a. Pimpinan unit kearsipan sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai
anggota; dan

c. Arsiparis sebagai anggota

Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang memiliki retensi dibawah 10
(sepuluh) tahun terdiri dari:

a. Pimpinan unit kearsipan pada tiap perangkat daerah sebagai ketua
merangkap anggota;

b. Pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai
anggota; dan

c. Arsiparis sebagai anggota.

Panitia penilai arsip pemerintah daerah yang memiliki retensi sekurang-
kurangnya 10 (sepuluh) tahun terdiri dari:

a. Pimpinan lembaga kearsipan daerah sebagai ketua merangkap
anggota;

b. Pimpinan perangkat daerah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai
anggota; dan

c. Arsiparis sebagai anggota.
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2. Penyeleksian Arsip

Penyeleksian arsip dilakukan oleh penitia penilai arsip melalui JRA dengan cara
melihat pada kolom retensi inaktif dan pada kolom keterangan dinyatakan
musnah. Dalam hal retensi inaktifnya telah habis atau terlampaui dan pada
kolom keterangan dinyatakan musnah, maka arsip tersebut dapat dikategorikan
sebagai arsip usul musnah. Dalam hal pencipta arsip belum memiliki JRA,
dalam melaksanakan pemusnahan arsip mengikuti tahapan prosedur
pemusnahan arsip dan setelah mendapat persetujuan kepala ANRI.

3. Pembuatan Daftar Arsip Usul Musnah
Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul musnah. Daftar

arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi; nomor, jenis arsip, tahun, jumlah,
tingkat perkembangan dan keterangan.

Contoh:
NO | Jenis Arsip | Tahun Jumlah Tingkat Keterangan
Perkembagan
Keterangan:
Nomor : berisi nomor urut
Jenis/Series Arsip  : berisi jenis/series arsip
Tahun : berisi tahun pembuatan arsip
Jumlah : berisi jumlah arsip
Tingkat perkembangan: berisi tingkatan keaslian arsip (asli, copy, atau
Salinan)
Keterangan : berisi informasi tentang kondisi arsip (misalnya

rusak/tidak lengkap/ berbahasa asing/daerah.

4. Penilaian Arsip.

Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul musnah dengan
melakukan verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip. Hasil penilaian
sebagaimana dimaksud dalam nomor 22 dituangkan dalam pertimbangan
tertulis oleh panitia penilai arsip.
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Contoh:

SURAT PERTIMBANGAN
PANITIA PENILAI ARSIP

Berkenaan dengan permechonan persetujuan pemusnahan arsip di w{Nama
BUMN/BUMD)....... berdasarkan Surat .......... { Pejabat Pengirim Surat) ........... Nomor......... tanggal............,
dalam hal ini telah dilakukan penilaian dari tanggal s/d terhadap daftar
arsip yang diusulkan musnah dengn menghasilkan pertimbangan:

a. Menyetujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir; atau

b. Menyetujui usulan permusnahan arsip, namun ada beberapa berkas yang dipertimbangkan
agar tidak dimusnahkan dengan alasan
tertentu sebagaimana terlampir.

Demikian hasil pertimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan permohonan persetujuan usul
pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti dengan cepat melalui prosedur yang telah ditetapkan.

Nama kota, tanggal, bulan, tahun

1. (Ketua)
..., Jabatan...

2.

{...NIP. , Jabatan............... )
3. Anggota

{...NIP............., jabatan.......c.......)
4. Anggota

GNP , jabatan......ue.)
5. Anggota

L e jabatan.......ccceue.l)

5. Permintaan Persetujuan Pemusnahan.

Persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip terdiri dari:

a. Pemusnahan arsip di lingkungan lembaga negara harus mendapatkan
persetujuan tertulis dari Kepala ANRI;

b. Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintahan daerah provinsi yang
memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus
mendapat persetujuan tertulis dari Kepala ANRI;

c. Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintah daerah kabupaten/kota
yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus
mendapatkan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI;
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Pemusnahan arsip di lingkungan perguruan tinggi negeri yang
memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus
mendapatkan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI;

Pemusnahan arsip di lingkungan BUMN atau BUMD yang memiliki
retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus mendapatkan
pertimbangan pertimbangan tertulis dari Kepala ANRI;

Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintah daerah provinsi yang
memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapatkan
persetujuan tertulis dari gubernur;

Pemusnahan arsip di lingkungan pemerintahan daerah kabupaten/kota
yang memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat
persetujuan tertulis dari bupati/walikota

Pemusnahan arsip di lingkungan perguruan tinggi negeri yang
memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat
persetujuan tertulis dari rektor atau sebutan lain yang sejenis;
Pemusnahan arsip di lingkungan BUMN atau BUMD yang memiliki
retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat persetujuan
tertulis dari rektor atau sebutan lain yang sejenis.

Ketentuan mengenai permohonan persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip
sebagaimana dimaksud dalam nomor 24 berlaku secara mutatis mutandis bagi
perusahaan atau perguruan tinggi swasta yang kegiatannya dibiayai dengan
anggaran negara dan/atau bantuan luar negeri. Dalam hal pemusnahan arsip
tanpa JRA harus mendapatkan persetujuan dari Kepala ANRI tanpa
membedakan retensinya.

Proses permohonan persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip harus
memenuhi persyartatan sebagai berikut:

a.

C.

Menyampaikan surat permohonan persetujuan/pertimbangan dari

pimpinan pencipta arsip kepada kepala
ANRI/gubernur/bupati/walikota/rektor sesuai wilayah
kewenganannnya.

Menyampaikan daftar arsip usul musnah berupa Salinan cetak dan
Salinan elektronik.
Menyampaikan surat pertimbangan oleh panitia penilai arsip.
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6. Penetapan Arsip yang akan Dimusnahkan.

Pimpinan pencipta arsip menegeluarkan penetapan terhadap arsip yang akan
dimusnahkan dengan mengacu pada persetujuan tertulis dari kepala
ANRI/gubernur/bupati/walikota/rektor sesuai wilayah kewenganannya dan
petimbangan tertulis dari panitia penilai arsip.

7. Pelaksanaan Pemusnahan Arsip.

Pelaksanaan pemusnahan arsip memperhatikan ketentuan:

a. Dilakukan secara total sehingga fisik dan informasi arsip musnah dan
tidak dapat dikenali;

b. Disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) pejabat dari unit kerja
bidang hukum dan/ atau unit kerja pengawasan dari lingkungan
pencipta arsip yang bersangkutan;

c. Disertai penandatanganan berita acara yang memuat daftar arsip yang
dimusnahkan.

Pelaksanaan pemusnahan arsip dilakukan dengan membuat berita acara
pemusnahan beserta daftar arsip usul musnah yang dibuat rangkap 2 (dua).
Berita acara tersebut ditandatangani oleh pimpinan Unit Kearsipan, pimpinan
Unit Pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan, dan disaksikan sekurang-
kurannya dari unit kerja bidang hukum dan unit kerja bidang pengawasan.

Contoh

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

INOIIOE:. : <5059 a0

Pada har ini ...coeeevnnnnn tanggal..........cuvanene (T || N SR, o0 iuenspnoid yang
bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan penilaian
kembali arsip telah melaksanakan pemusnahan
ArSIP. i sebanyak........coooiiiinnid tercantum dalam Daftar Arsip yang
Dimusnahkan terlampir................ lembar. Pemusnahan arsip secara total dengan
o | S e R I

Saksi-saksi Kepala Unit Kearsipan

1. (Kepala Unit Pengolah)
SUMHBAM) 00000 uambiessisssiaihsnssssr s

3. (Unit Pengawas Internal) s
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Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara, antara lain:

a. Pencacahan;
b. Penggunaan bahan kimia; atau
c. Pulping.

Arsip yang tercipta dalam pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip wajib

disimpan oleh pencipta arsip, meliputi:

a. Keputusan pembentukan panitia pemusnahan arsip;

b. Notulen rapat panitia penilai pemusnahan arsip pada saat melakukan
penilaan:

c. Surat pertimbangan dari panitia penilai kepada pimpinan pencipta
arsip yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan musnah dan telah
memenuhi syarat untuk dimusnahkan;

Surat persetujuan yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun;

e. Keputusan pimpinan pencipta arsip tentang penetapan pelaksanaan
pemusnahan arsip.

Berita acara pemusnahan arsip

g. Daftar arsip yang dimusnahkan.

E. Penyerahan Arsip Statis

Prosedur penyerahan arsip statis dilaksanakan sebagai berikut: (a) peneleksaian
dan pembuatan daftar arsip usul serah; (b) penilaian; (c) pemberitahuan
penyerahan arsip statis; (d) verifikasi dan persetujuan; (e) penetapan arsip yang
akan diserahkah; (f) pelaksanaan serah terima arsip statis (Lampiran Perka
ANRI no. 37 tahun 2016).

1. Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul serah

Penyelesian arsip statis dilakukan melalui JRA dengan cara melihat pada kolom
retensi inaktif dan pada kolom keterangan yang dinyatakan permanen. Dalam
hal retensi inaktifnya telah nasib atau terlampaui dan pada kolom keterangan
dinyatakan permanen, maka arsip tersebut telah memasuki masa arsip usul
serah.
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Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul serah. Daftar arsip
usul serah sekurang-kurannya berisi: nomor, kode klasifikasi, uraian informasi
arsip, kurun waktu, jumlah arsip dan keterangan.

Contoh:
DAFTAR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN
Nama Pencipta W cviosseiois vorisavrasesnissns KB)susupensasanessas
Alamat DS BT P c - 7} PR S e oy
No Kode Uraian Kurun Waktu | Jumlah Keterangan
klasiflkasi Informasi Arsip
arsip
1 2 3 4 5 6
......... (tempat), tanggal... ., tahun..__...
‘Yang mengajukan Menyetujui,
Pimpinan Pencipta Arsip Kepala lembaga Kearsipan
Ttd ttd
( nama jelas ) (nama jelas )

Petunjuk Pengisian:

(a) Nama Pencipta : Diisi nama instansi/Pencipta Arsip;

(b) Alamat : Diisi alamat instansi/Pencipta Arsip.

1) Nomor : Nomor Urut;

2) Kode Klasifikasi : Kode Kklasifikasi arsip (apabila memiliki kiasifikasi arsip);

3) Uraian Informasi Arsip : Uraian informasi yang terkandung dalam arsip;

4) Kurun waktu : Kurun waktu terciptanya arsip;

5) Jumlah arsip : Jumlah arsip (lembaran, berkas);

6) Keterangan : Informasi khusus yang penting untuk diketahui, seperti: kertas

rapuh, berkas tidak lengkat, lampiran tidak ada, tingkat keaslian dan sebagainya.

2. Penilaian

Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul serah dengan
melakukan verivikasi secara langsung terhadap fisik arsip. Hasil penilaian
sebagaimana dimaksud dalam nomor 39 dituangkan dalam pertimbangan
tertulis oleh panitia penilai arsip.
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3. Pemberitahuan penyerahan arsip statis

Pemberitahuan akan menyerahkan arsip statis oleh pimpinan pencipta arsip
kepada lembaga kearsipan sesuai wilayah kewenangannya disertai dengan
pernyataan dari pimpinan pencipta arsip bahwa arsip yang diserahkan autentik,
terpercaya, utuh dan dapat digunakan. Proses pemberitahuan penyerahan arsip
statis harus memenuhi persyaratan sebagai berikut:

a. Menyampaikan surat permohonan penyerahan arsip statis dari
pimpinan pencipta arsip kepada kepala lembaga kearsipan sesuai
wilayah kewengannya.

Menyampaikan daftar arsip usul serah, dan
c. Menyampaikan surat pertimbangan oleh panitia penilai arsip.

4. Verifikasi dan persetujuan

Kepala lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewengannya melakukan verifikasi
daftar arsip usul serah berdasarkan permohonan penyerahan arsip statis dari
pencipta arsip. Kepala Lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewegannya dapat
memberikan rekomendasi atas hasil verifikasi daftar arsip usul serah terhadap
arsip yang diterima atau ditolak kepada pencipta arsip. Kepala Lembaga
Kearsipan sesuai wilayah kewenangannya memberikan persetujuan atas daftar
arsip usul dari pencipta arsip.

5. Penetapan arsip yang akan diserahkan

Pimpinan pencita arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip yang akan
diserahkan kepada Lembaga Kearsipan sesuai wilayah kewengannya dengan
mengacu pada persetujuan dari Kepala Lembaga Kearsipan.

6. Pelaksanaan serah terima arsip statis.

Pelaksanaan serah terima arsip statis oleh pimpinan pencipta arsip kepada
kepala Lembaga Kearsipan dengan sisertai berita acara, daftar arsip usul serah
dan fisik arsip yang akan diserahkan. Susunan format berita acara meliputi:

a. Kepala, memuat logo, judul, dan hari/ tanggal/ tahun, tempat
pelaksanaan penandatanganan, nama dan jabatan para pihak yang
membuat berita acara;
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b. Batang tubuh, memuat kegiatan yang dilaksanakan, termasuk
bilamana ada klausul perjanjian antara kedua pihak khusunya
mengenai hak akses arsip statis;

c. Kaki, memuat nama jabatan dan pejabat atau pihak yang dikuasakan
olehnya, serta tanda tangan para pihak yang melakukan
penandatanganan naskah berita.
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Lampiran 1

Jadwal Retensi

Rapat Fasilitatif

LAMPRAN ||
PERATURAN REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
NOMOR . 0581 TAHUN 2019
TENTANG
PEDOMAN RETENS! ARS® SUBSTANTIF DAN FASILITATIF
DiL UNIVERS!
JADWAL RETENS| ARSIP FASILITATIF
UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
RETENSI
[No- | SERIES(JENIS ARSIP e o
|_|_[PERENCANAAN
A, | Pokok-pokok kabis
1. 'Rercans Pembangunan Jangks Panjeng /master plan (RPJP) Lidang pendidkan, | 1 Tahun seteleh Udak bedeku 3 Taun Parmanen
| [Rercane hiuk Karn
2 [Rercana Pombangunan Jangka Meneagah JRPJM bidang pendikan FRencana| 1 Tanun seteiah tciak bariaky 3 Tanun Formanen
Strategis
3_|Rercans 1T eleiah dpert 1 Torun Permanen
4. |Pros ke shuran (RKAL JLembags
. [Usulan dari unit kedjn dan ca ahun aun Musreh
b_[Usulen dari Negen Medan ahun aun Permanan
c_|Program kena tahunan unit kecja ahun ain Musrah
d_[Progem Keeja tanuran Negan Medan ahun an Parmanan
B. [Rencans Anggaran den Belana (RAPE)
1. [Rencane Kerjs Angg: RKA} 2 Tahun 3 Tawn Permenen
2. |Usulen dan Penelspen Target Penerinaan Negera 2 Tahun setelsh b 4 Taun Diils kembeli
3. [Penyusunen RAPE
a. [Aveh kebikan, strategi. prionitas dan renstra Universtas Neger: Medan serta 2 Tahun sefelah dnyatakan 4 Tahun Permanan
sk tidak beclaku
b. |[Rencana anggaran kerja Unwarstas Nogan Madan [RAXIP) dan RKAKL 2 Tahun satolah fahun 5 Tahun Dtk kemball
(tarmasuk wsulan anggaran dari urit crganisasi) anggaran borakhin
© Anggaran satun kerja Universitas Nogari Maden 2 Tanun setslah ahon 5 Tanun Musreh
C. Anggaran B
1. |Pembanasan / penelahaan anggeran 2 Tanun setelsh ahun 4 Tawn Musren
- Surat Undanasn anggaran berakhin
- Noasa Reoat
- Hasl I senesh
'muun pagu kAl / pagu samentars 2 Tahun setelsn tahun 4 Tahun Musnah
anoearan hacakhi
3. |Ketelapan vagu defnith 2Tahun setelsh Lahun A Tatun Parmanen
ancoaran becskhi
4. |Rencars Kers Arcaaran
o ik ke 2Tahun, 3 Tatwin, Musrssh
b. Rancana kerjs anggaran Unvanstas Nager hodan 2 Tahun scéekah lahun 4 Tabun Parmanan
anggaran barakh
Daflar isien peleks snsan anggaran (DIPA) petunjuk operasional kegiatan (POK) dan 2 Tahun setelsh ahun A Tabun Parmanen
revisdrnys sran berekhi
& ix—am 9 dan 1 Tahun selsiah dperbarul 3 Tatun Permanen
7. |Target perevimaan regars bukan paisik 1 Tahun seleiah UU 2 Tabun Permanen
Pertanggungjawaban APBN
dsshksn
Redsl AQaaran
1. |Rugiah Mumi 3 Talun seeish rencana A Tatun Drils kembel
anggarsn dietaokan
PRCTS 3 Tahun setelah rencana 4 Tahun Drils kembal
anggaran ditatapkan
3. |Bantusn Operssiceal Perguruan Tagi Negerl (BOPTN)/ Baruan Prioriies Parguruan | 3 Tshun setolsh rencana A Tabun Drils kemtel
Tinggi Negeri Badan Hukum (BPPTNEM) amgparan dilstaokan
E ran
1 in Berkaly
) n hun, nah
| b_|Laporan Triwwlan ahun ahun Musnah
©_|Laporan Semestaran ahun ‘ahun Musnah
d [Laporan tshunan ahun ahun Parmanan
|Laporan nsidertal ahun hun D
13 {LAKIP
IlEP unkKeris 2Tahan 2 Tohun Muznah
b LUniversites Negeri Medan 2 Tatun 2 Tahun Permanen
F._[Manltoring dan Evauss|
1. |Monitoring dan Evauas Frogrem Unk Kena 2 Tatun 4 Tabun Husnah, aeteian masu
- L rogram Ut Kena laporan program Universitas
Negeri Medan
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SERIESIJENIS ARSIP

INAKTIF

KETERANGAN

2 |Monitoring dan Evahiasi Program Urivarsiias Neger Medan
- Laporan Monlorka d Negari Medun

2Tahun

4 Tahun

Pemanen

>

[ 0_|HuKUM

/ kanjakan yang
pertanggungjawaban anggaran
~  Pedoman / panduan ! SOP penyusunan anqowa
- Podoman / panduan | SOP polaksanaan anggaran
~__Padoman / panduan ! SO anggaran

1 Tanun sateah dipertans

4 Tahun

Permanen

Paraturan g Universtas
Paeafuran Pemarntah

Pesaturan Presiden

Keputusan Fresiden

Instruksi Presiden

- Peraturan Menteri

- Keputusan Mecteri

Instridsi Menteri

1 Tahun setetahy
tciak berlaky

4 Tatun

Paraturan Rektor
- Surst Undangan

1 Tahun sateish diperbans

4 Tatun

1 Tanun satelah diperbans

4 Tahun

1 Tahun seteish dipecband

4 Tahun

m

- Master
Instruksi Rexlor
- Surst Undangan
= Notula
- Drat
- Master Instruksi

1 Tanun sateah ciperdans

4 Tahun

Padoman, standar. hklak. ukns dan orotap

1 Tahun seteiah diperbans

4 Tahun

= Surst Ungangan

«  Nolda

- Deaf

-~ Masier Pedoman standar, juklak jknis den prolap

MaLl, Kantak, Karjasama

1. [Dalam il

a [Mol) ! Nota Kes

0 VU
- Surat Undangan

« Daftar Hadir

- Konsums|

1 Tahua

1 Tahun

Musnsh

2] |Mol / Nota Kesepahaman
{ draf

= Telash / kaien / evaluasi dan certimbancan hukum.
« Risash  Nota
- L ask vang

1 Tahun setelsh kontrak/
perjarjian berakhie

4 Tahun

1} [Admristrasi penandatanganan VoA
- Surat Undancan

1 Tahun

1 Tahun

2} |Moa
. ! dral L

- Telash / kajan / evaluasi dan pertmbangan hukum.
- Risainn pembusian MoA

- Naskah MoA asd yang dtandatangl

1 Tahun selelsh kontrak/
perjanjian barakhic

4 Tahun

ama
1} [Mdmiristrasi Penandatanganan Perjanjen Kerja Sarma (PKS)
- Surat Undancan
-« Daftar Hadir

1 Tahun

21" [Perkarfan ke sama (PRS)
. ! dral

- Telaah  kaian / svaluasi dan pertmbangan hukum.

1 Tahun selelsh kantrak/
perjariian barakhi

4 Tahun
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SERIES/JENIS ARSIP

AKTIF

[ ~ Rissioh pembustan Porjanjen Keris Sama (PKS)
- _Naskan PKS a8l yang dtandatangani

2. |Lar negari

a [Moll / Nota Kesepahaman

m o
- Surat Undanaan

= Daftar Hadir

- Konsumsi

1 Tabun Musnah

= dL
2) Mol | Nota Kesepahaman
- Rancangan / oral awal sampsl rancangan final
- Tedsah [ kajan / evaluasi den perfimbengan hukum,
= Risaih pembustan Mol / Neta Kesepahaman
- Naskah Mol ash yang

7 Tahun seveiah kantrak /
parganjan barakhr

1 Tahun Misnah

- Rancangan/ draf awal sampai rancangan final

~ Temah / kaan ! evakiasi dan pertmbengan hukum,
- Risalah pambuatan MoA

= _Naskah MoA ssll yeng ditandatangl

1 Tahun setetah Kartrak /
peranjan berakhr

© |Perjenian Kerpasmes (PKS)

1} |Adminstras| Penandatanganan Parenian Kera Sama (PKS|
- SwatUndangan

« Daflar Hadir

- Konsumsi

1 Tahun 1 Tahun

- _Akamodasi
2) |Perinjan kerp sama (PKS)
- Rancangan/ oraf awal sampai rancangan final
- Telmah f kajan / evakiasi don permbengan hukum,
- Risalah pembuatan Perianian Keria Sama (PKS)

T Tahun setekah korirak |
perjanjan bersknr

4 Tahun

=_Neskah PKS asi yang dtandatancan
. | Dy hukun (produk hukum eksiern) berkas yg

Musnah

Sampal dengan tdak berlsku 1 Tabun

public dan raferensi bukum, yang melpus:
- Undang-undang
- PP penggant UU
- PP (peraturen pamerinish)
Peraturan dan keputusan presicen
- Peraturan / keputusan menter oan Kepulusan Bmbaga non kementenan
- Lain-@i Dijen alau ien)

hukum

1 q Pakum

1 Tahun setelah 1 Tabun Musnah

- soslalsas! ( huk surst
mader, ransportasi, skomodas), kontribusi, daftar hadir, surat lugas peserta dan
laparan, di}

Y

Pembinaan hukum

- 50536538 surst
mastedi, bansportasi. skomodasi, kontribusi, daftar hadk, surst lgss peserta dan
laparan, di

1Tahun setelah peleksanaan 1 Tabun Mugnah

. |8antuan dan

1. [Pidana
«  Surat parmohonan
- Surat parsetuiuan | panolak
i hukun ¢

2 Tahun seteinh keputusan 2 Tabun Diniai Kembal
telap

2. |Perdata
- Surat parmoncnan

- Surat persetujuan | penoiakan

- Hasil bantuan dan konsutas| hukum / acvokasi perdata

2 Tahun setelah keoutusan 2 Tabun Dhiai Kembal
tatap

8
i
g
§

usaha negara

2 Tahun satelah keputusan 2 Tabun Diniai Kembel
telao

- Surat parsetuluan | penoakan
- hukum /

2 Tahun setelah keputusan 2Tabun Diniai Kernbal
tatap
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- SOP ! Prosedur Tetap

No. SERIES/JENIS ARSIP AKTE TNAKTIE KETERANGAN
5 |Intermasiona’ 2 Tahun setelah keputusan 2 Tahun Dindal Kembak
- Surat permobonan telap
- Surat persetjuan / penclakan
- Hasi bantuan dan konsulasi hukum | advokasi nternasional
8. |Agama 2 Tahun setelah keputusan 2 Tabhun Dnidai Kembak
- Surat Permahonan tetop
- Surat Persetujian / penolakan
I {Kasus atau senghota hukum
1. [Pidona 2 Tahun selelah keputusan 3Tahun Dindai Kemball
Surat Gugatan hukum tatap dan
: cipenuhi hak dan kewajban
- Surat kuasa khusus
-~ Pulusan sidang
- Bandrg
- Tindak anjt hasi sicang
2. |Pardata 2 Tahun satelah keputisan 3 Tahun Dinlai Kambali
Surat Gugatan barkakuatan hukum fetap dan
. Suat P i cipenuhi hak dan kewsjban
- Surat kuasa khusus
- Pulusan sideng
« Bandng
- Tirdak bnjut hasi sidang
3. |Tata Usana Negera 2 Tahun setelah keputisan 3 Tahun Dnidai Kambak
-« Surat Gugatan Berkekuatan hukum fetap dan
- Surat Pemanggian cipenuhi nak dan kewajban
« Surat kuasa khusus
- Putusan sidana
- Tindak &njut hask sidang
4. |Arbitrase 2 Tahun setelah keputisan 3 Tahun Dinlei Kemball
~ Sural Gugatan bortekuatan hukum lotap dan
- Surat Pamanaaksn dpanuni hak dan kewajban
- Suratkuasa shusus
- Putusan sidang
- Bandrg
- Tindak lanut hasi sdang
5. |Sengkela Adat 2 Tahun seteiah keputusan 3 Tahun Permanen
- Surst Gugatan herkekustan hukum tetep dan
- Surat dpenuti hak dan kewagban
«  Surat kuasa khusus
- Putusan sidang
- Bandra
- _Tindak lart hasi sdang
L |Periinan 1 Tahun seteish jin 2Tahun Permanen
- Surat Permohanan
- Surat Perizinan
- Sursl lzin
M. [Dokerin / Pendapat Pakar 1 Tahun seteloh keputusan 2 Tabun Permanen
- Surat Permohanan tetap dan
- Surst Perizinen dipenuhi hak dan kewajben .
| |- vask Rekemendasi Dokrin / pencagat pakar
DAN KETATALAKSANAAN
[Organsasi
1. |Stanuta. Anggaran Dasar, Anggaran Rumah Tangga 1 Tahun setelah tidak baraky 4 Tahun Parmanan
tur tugas dan
& |Pembentukan 1 Tahun setelah tidak beriaky 4 Tahun Permanan
b [Pengubanan 1 Tahun setelah tklak beraky 4 Tahun Parmanen
c |Pembubaran 1 Tahun seteish fidak beriskuy 4 Tahun Permanen
d 1 Tahun 4 Tahun Permanen
Laksana
| Satem dan Prosedur Karjs 1 Tahun seleish ciperbarui 4 Tabun Permanen
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No. RETENSI
= AKTIF INAKTIF
1 Tahun seleish dperbarui 4 Tahun Permanen
1 Tahun selelsh dperbarui 4 Tahun Permanen
T Tahun saloiah dparbarl 3 Tahan Pormanan
€. |Inlarnalsasi Reformas) Brokrasi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
= Surst Undangan
- Nohds Rapat
= SKTim Reformasi Birokrasi PTN
+ Rancangan Reformasi Birokrasi PTN
-__Lagocan
|V _KEARSIPAN
X -
! é kearspan 2 Tabhun 3 Tahun Musnah
2 iny i 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3 s 2 Tahun 3 Tahan, Mysnah
B. Arsp Dinams
1
a [Pencatatan 2 Tatun 3 Tahun Musnah
«  Buku Apenda
- Karty Kendall
b |Pendstibusian 2 Tahun 3 Tahun Musnah
- Ekspedsi
2 P_UPM
a [P dan akses arsip 1 Tahun 1 Tahun Permanen
 |Peminjaman arsip 1 Tahun 1 Tahun Musnah
C. |F dan soft capy)
1 |Pembeckasan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
- Daftar barkas
|| - Doflar isi berkas
2 |Penataan arsip inaki¥ 2 Tatwn 3 Tahun Musnah
- Pengaturan fek
~  Pangolshen informasi arsip
= daftar arsip in aktif
3 panan (Fumgasi di)
a | Skema paryimpanan arsip 1 Tahin sotalah dperbaru 2 Tahun Musnah
b lskgmn pengamanan arsip 1 Tahun setelah dperband 2 Teun Musnsh
© [Dafiar orsip Musneh
d |Pamainaraan Arsip dan ruarg panyimpanan (£opertl kogalan fumigas ) 1 Tahun 2 fahan, Musnah,
4 |Ah media arsip 2Tetun 3 Totwun Permanen
- Kebiakan alh modia arsip
- Autentkasi
- Berls acars
- Dafiar arsip I
5 [Procram Assb Vial dan Arsio Tersaa 2 Tatun 3 Taun Permanen
- Identfkasi
- Peridungan dan pengamanan
- Penyelsmatan dan pamihen
- Baerta acara penyerahan saknan asp ferjaga
- Dafiar arsip
D. |Py utal
1. [Pamindahan arsip inaktif 1 Tahun setakh arsp 2 Tahun Musnah
- Berta acara pemindahan arsio
- Daflar arsip. .
2. |Pamusnahan araip . 2 Tahun 3 Taun Parmanen
= SKTim/ Panitia Pernusnahan Arsip
= Notula Tim / Pantia
- Surat Tim / Pantta f
- Surat Perselujusn dafi Reklor {untuk retens! di bewsh 10 tahun)
+ ‘Surat Penctapar Arsip T Kerja (untuk retensi c
Pawinhy 10 fanint
= Surat Parsetujuan 0an Kapaia ANRI(Unbuk refens| sek urang-kurangrya 10 tahun )
- K Rokior fentang (untik
Wwanama 10 sahn |
- Barta acara pemusnahan arsip
- Dahar arsip,
3. |Penverahen Arsio Stalis 2 Tabun 3 Tahun Permanen
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SERIESIJENIS ARSIP

RETENSI

- smePmmmm‘»sns
- Notula Tim/ Pantia
- &mmmw;m%mbnmum
- Surat Persetujuan daril T Arsp

utih dan dapat dnaban

- Berks acara Perverahan arsip stalis
- Daftar arsip

Arsip Statis

- Surat Pernyataan den Rekior Balwa Arsp yang ciserahkan autertk. terpercaya,

ATAUSAHAAN

Perrintsan penggandasn Dokumen J arsp

Surat Permintaan
Isian Formule

1 Tahun 2 Tawn Musnah

ML

h / notuda rapat

4 Tatun Dinfel Keenbak

1 Tahun 4 Tawun Dinkas Kembak

1 Tatun

3 Tawun Musnah

Undangan
-~ Surat Tugaes

3 Taun

Pangunssn Visa
Surat Setkab
Ex2 permit
SPPD

= Laporan

c m fasitas kantor

Jisian formule ruang, gedung, dan fasittas

lm

1 Tahun 1 Taon Musnah

Penalrussn surat-surat Kendaraan dinas
- Pengurusan STNK
~ Pengunsan BPKB

2 Tahun -

P«mﬁllm Gan perbaken
dan perbaikan

2 Tatun -

Pcnnmsm kehikngan kendarasn
- _Laporan

2 Tahun seleloh kasus selesal 1 Tahun

nohcnan pemeinaraan gedung dan taman

Pertamainen Imuphq
Permohonan fasitasi
- Peraeiujuan / Penolsken
- Laporan

1 Tahun 1 Tatun

!

[Parbakan gedung
= Permohonan

Tasiitasi
« Persefujusn / Penolaken
-_Laparan

1 Tahun 1 Taun

Perbakan rumah dinas / wisma
+ Permohonan fasitas

- Parsetupian / Panobkan
- Laporan

1 Tahun 1 Tahun

4 |Kebaraihan gadung dan taman
Permohonan fasiitasi

+ Persetujunn | Penokkan
=_Laporan

1 Tahun 1 Tahun

L

sav- {tanah gedung, peralatan dan mesin)

Selame sews mash 1 Tahun Musnah




Lampiran 1: Jadwal Retensi Rapat Fasilitatif

189

hasd perneriksaan seesai

RETENSI
No. SERIES/JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF,
F : jaringan listrk, akr, gas
1 [Pemasanaan iarnaan | nstalas| kstri. ar. aas. dan komouter 1 Tahun setelah tiak 1 Tahun Musnah
- Gambar teknik barfungsi
- _Lsporan
2 |Pengeiciaan jaringen / instalasiietrk. o, gas dan komputer 1 Tahun setolah Sidak 1 Tahun Musnah
- Gambar loknik barfungs
-_Laparen
G. [Ke: dan kelertiben | Sekurli
1. [Pengamanan / parjagaan dan pangawalan terhadap pejabat, rumah dinas dan kampus 2 Tahun 3 Tahun Musnah
~ Laporan Pengamanan ! penjgaan dan pengawalan terhadap pejabet, rumah dines
| denxampus
2 [Ketertban dan kesmenan 2 Tahun 3 Tahun Diniks Kembak
. L qangguen
H. |Pangaiolaan parki 1 Tahun 1 Tatun Musnan
- Laporan 2n parki
| |Paks@n dnas pagawal, satpam, petugas kebersihan, patugas kesehatan can pagawal 1 Tahun 1 Tahun Musnah
lannya
- Laporan pakaian dinas pegawa). satpam. pehgas kebarsihan. patugas kesehatan dan
lainnya
4. |Kansumsi den skomodasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
s n korsumsi dan akomodasi
Vil | PERLENGKAPAN
. [Rencana keoutuhan barang [ Rencana
1. [Rencana kebutuhan unit kera 2 Tahun 1 Tatun Musnah
- Surat Usulan Rencana Kebutahan dard Unk Kerja
2 [Rencana kabutuhan Universitas Negeri Madan 2 Tahun 3 Tahun Musneh
- Surat Usulan Rencena Kebutshan dari Unhversitas Negeri Medan
B. |Pengacaan Barang
1. [Pengadaan barang sk melsiul leisng (pannjukkan Bagsung) 2 Tahun setesn tingak fanut | 4 Tahun seteian | Musnah, kecusl benta acars
- Usulan dari unt kerja dan data pendukung hasil pomarksaan seksal | barang dhapuskan sorah lerima barang
Parmanan
~ Compary Profie
- Berila acara sersh terima barang
- _Barita acara pamerikssan
2. |Pengacann barang meldis lelang 2 Tabun seteish tindak mnut 4 Tahun setelah | Musnan, kecunk berfis acan
«  Usuian dan unit keris don data dendukuna 9 ‘sarah terma barang
« Company Profie Pammanen
- Berla acara serah teima barana
c. Jasa,
1. |Pencsdasn iasa tidak mekiui lslana loenuniukan encsunal 2 Tahun setelsh tindak lanut 4 Tahun selelsh | Musnah, kecuak berits acara
~ Usulan dari nit keria dan data pendukung hasil pemeritaaan selesal pekerjsan serah terima jasa Permanen
- Companv Profie
- Berita acara sarah terima barang
- Berita acara
2. |Pangadaan psa malehi g 2 tshun setelah tndak larjut 4 tahun setelah Dinlal kembal, kecual berits
- Usuian dari unit keria dan data cendukum hasil pameriksaan sekesal pakarjaan acara serah larima jasa
- Company Profile Parmanen
«  Berita acara serah terima barana
. Beritn acara
D. 809 dan @8 hipah
1. |Usulan dari unt kerja dan data pandukung 2 Tahun seteh findak lanut 4 Tahun sedelah Dindai Kembai
hasi seesal ]
2. [Compary Profie 2 Tahun selelh lindak lenjut | & tahun selelah Dindai Kembasi
3. |Berta acara serah terima barang 2 Tahun selebth thcak lanjst 4 Tahun selelah Dinlai Kembasi
4. |Berts acara pemeriksazn 2 Tahun setelh tncak lanut 4 Tahun setelah Dinidal Kembai
seesal barany
5, |Berkas Penawaran Hibah 1 Tahun seleih tincak lanjut 2Tabun Dindai Kembes
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- Penawaran oada { darl rekanan
~  Surat Perirtah Kera (SPKI

No. SERIES/JENIS ARSIP KETERANGAN
_L_g.,r dan i L hibsh L anAman dans s
1 |Usulan dari unk kerja dan data pendukung 2 Tabun setalsh tindak lanut | 4 Tahun setelah Dinx Kembak
hesi selesal g
2. |Campany Profie 2 Tabun zetaklah tndak lanpt | 4 Tahun satelah Dinias Kermtak
hasi selsy
3. [Berita acara serah 1evima barang 2 Tahun setelah tndak lanjt ATahun setelah Dinias Kempak
hasi selmsa -
4 |Berta acara pemerkssan 2 Tabun setalan tindak fanut 4 Tehun setelah Dindai Kembak
hasi 5eRsa
5 |Berkas Penawaran 1 Tabun setelsh tindak it 2 Taun Dinlay Kembah
hesl pemerksaan selss
don il bukar menukar
1. |Pengsjuan Wher menukar barang den jssa 1 Tahun sedelah fndak lanjut sampsi dengan Dinlai Keenbai
pemaricssan selesai peminjaman selesal
2 |Berita Acara Tukar Menukar Barang 1 Tahun setelah fndak lanjut sampai dengan Dinie¥ Kembak
3. |Barkas Panawaran 1 Tahun setelah ndak lanjut 2 tabun Diniiz Kembak
pemerkssan selesai
—&? don insn memad onamen
Pengejuan prgman barang dan jpsa 1 Tanun setelah tndak lanjut sampai dengan Dinkal Keenbark
2 |Berta Acara pinjaman barang dan jasa 1 Tahun setelah Indak lanjt sampai dengan Dinba Kembak
3. |Berkas Penswaran 1 Tahun setelah tndak lanjut 2 Tawun Dinfa: Kembak
pemerikssan selesai
P P
1 |Pangajusn pinjaman barang dan g=a 1 Tahun sotelah indak lanut | sampal dangan Dinlial Kemball
soksa
2. |Berita Acara Sewa Barang dan Jass 1 Tahun setelsh ndak lanjul sampei dengan Diniai Kemball
selesy
3 [Berkas Penawsran 1 Tahun setelsh tindak fsnut 2 Tahun Diniai Kemball
solosal pamonks aan soksa
sampai dengan berang 2Tahun Musnah
- Tanda terima/ sural pengantar penclriman barang Ghistribus kan
- Surat permvatasn heraa dan muty barana
- Sersh terima barang
- Buku Denermasn
- Buku persediaan barana / karu stok darang
- Karty barang !
Penyabran / Distribusi 1 Tahun setetah Sndak laniut 2 Tahun Musnah
- Surat cenerimaan baranc darl unit kera / formulr oermintaan hasil pemerksaan telah
- Perssluuan perntah (SPMB) selasa
- Berita aoara seran tarma barana
«  Laporan dan berka acars mutasi harang
- Beha t2rima Barang
_.L{Mumnmmmmnm 1 Tabun 2 Tabun Musnah
2 |Kartu rvertaris barang (KIB) sampai barerg dhapusken 2 Tahun Musnah
3 |Loooran SIMAK BMN 1 Tafun setelah bndak lanut 4 Tahun Musnah kecuall Lacoran
- Laporan barang persedazn pemerksasn teiah sesal Tahunan Permanen
= Lagoran bulanan
- Eerta acara rekonshas| remat
«  Lacoran tenash tahunan | semester
« Berta acara lernal
= Laporan tahunan
pikan
1 Kantor idax 1 Tahun setelah tindak ianut 2 Tahun Musnah
- Surat J hasil pamerksaan telah
sy
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SERIES/IJENIS ARSIP

RETENSI
AKTIF

- Surat permintsan perbakan
Penawaran pada / dari rekanan
Surat Parintah Kena (SPK)
Berita soarn 3

2 |Pemeiharaan barsna bercerak/mentarts kantor masil Blana
pemetharaan

T Tanun seeian indak Bkt
hasi pemerksaan telah
o

Musrah

4

i i tidek
Surat peemintaan perbakan ! pemeiaraan
Panawarsn vada / dan rekanan
Surat Parintah Kania {SPK)
Berita aoera e

1 Tahun setelah fndak tanjut
hasl pemarksaan felah
seless

Musnah kecuni Berka acars
penyeksaian pokarkan
Dinial Kembai

- Surat permintaan verbakan ! cemeiharaan
- Penawaran pada / darl rekanan
-~ Surat Perintsh Keda {SPK)

- Berlla acara

1 Tahun setelah tndak lanjut
hasi pemerksaan felah
sakesa

Musnah kecual Berka acars
penyeiesaian pekerjsan
Dinitsi Kambati

1 iWnuanmmlhumm
- Dokumen usulan penahacusan
- 0antia 0erahaousan
- oersetuuan | oenclakan
- berita acara panghapusan barang
SK

1 Tahun seiclah ndak lanjut
hasil telah pemericanan

3 Tabun

2 |Panchaousan barana tidak beraerak |/ investast

- berita acara panohaousan barano
SK

2 Tahan

3 Tabun

Bukn-buktl kepemikan aset

I2in Mendirkan Banaunan (MB)

Parek Bum| Banounan (PSB)

Bukti Pemik Kendaraan Bermolor (SPKB)
Sural Tanda Nomor Kendaaran (STNK)
Sectfikat Tanah
Db

bangunan / nstalas) dstrik, saluran air dan gas, eringan intornet

‘Sampa dengan dhapuskan |
dpndahkantangankan

Musnah kecust
angunanigedung yang
mendli nial kesejarshen
Permanen

1 Tahun

4 Tahun

Permanan.

1 Tahun

4 Tatun

Pemanen

lin Penggqunaan Asot
- Surst Permohonan zin pengaunasn tanah
- Surat L oenaiakan izn

1 Tahun salelah panggunaan
EL st

~

1in Ponaaunaan aset selain 1ana

izin

~ Surat Permohanan zin pengqunaan aset selan tanah

1 Tahun setelsh penggunasn
seksai

Musnah

A

Permanen

- Perencenaen Pembangunan
* Desain Uiang Geduna
2 |Renovasi, Perbakan / Fenambahan Gedung

- RenovasiGedung

1 Tahun

Parmanen

Vil |HUBUNGAN usumf }WHAI)

3 |Pengewasan Gedung

= Penaawasan Parencanaan Pembanaunan
- Pengawasan Pembanqunan Gedung

+ Panaawaian Lanutan Pembanounan

1 Tahun

Parmanen

1 |Uoacsra

- Undanoan

- Susunan Acara

- Samtugan ( PRata

- Daftar hadr

- SK Kepanitian
ran

Musnan, kecual pelantikan
eselon |, eselon 1L dan
Peresmian Parmanen

2 [Kunpngan Kedinssan Pmpian

~ Surst perselujan kunjungen dinas pimpinan
« Surat undangen kunjungan diras pimpinan
- Surst ugas Kunjungan dinas pimpinan

- Laporan kun) dinay e

- Surat Parmahanan Kungngan dinas pimginen

1 Tahun

3 [Kunpungan drias pejabal lan/peganal

- Surat K
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No. SERIES/JENIS ARSIP

Surat parsetujuan kunjungan dinas pejabat lain/pegawai
- Sural undangan kunjungan dinas pejabal keinfpegawai
- Sural lugas kunjungan dinas pejabst |eivpegawal
= ki dinas Cal

Dies Natals 1 Tanun 1 Tawn Musnah, kecushi laporan
- Usulan Paritis Permanen

- SKKepenian
- Susunan Acara
- Daftar hadk

- Drasi

- Lapoean
5 [Aoenda Kealatan Pemimon Perouruan Tinool 1 Tanun 4 Taun Musnah, kecual peristiwa
- Jadwal Kegetan Pamimpin barmakna nasional Pemanen

6 |Daftar nama can alamat peisbat selama beriaku - Musnah
-_Dafar narra dan
7 | Dokumantasi / iputan Kegatan pmpinan (rakiar, warek, dekan alsy yang sejor) dakm 2 Tahin 3Tamn DOkl Kemball
A08ra ke Nasan dan perstwa-persiwa dalam barbegal media: kertas / foto / viceo /

B lan. Lenvaisn
ing koran terssd perourusn 1 Tahun 4 Tawn Permanen
b Iamwvl‘-“-“ tor 1 Tahun 2 Tan Mygnah

i if 1 Lo 2 Tahwo,

5 Musaash
d [Buky 1 Tanun 2 Tatun Musash
mlar

Lembaga

1 |Hubungan Pamerintanan (Eksekutl, Yudiatf, Legs|stif) 1 Tann & Tahwun Oinksi Kemball
- Surad
2 |Hubungan amtar parguruan tinggi ! Sekolah armasuk magang, pandidkan siskem gands 1 Tanun 2 Tawn Musaah
(PSG). orakesk keris laoancan (PKL1

= Surat Permohananan Macana / PSG PKL

+ Surast Perseluisan Maaana ( PSG ! PKL

- Dafar hadi

-_Lapoean
3 [Forum kehumasan / bakohumas / perhumas 1 Tanun 2 Tamn Musnah
~ Dakumen keciatan
=34

4
a_[Siaran pars | kanfor J press rakaase 1 Tahun 4 Tahun Pormanan
b 1 Tahun 2 Tabun Musrah
5 |Huburaan denasen cihak swasta / LEM / Ormas Orool 1 Tahun 4 Tahun Dl Kembak
+ Surat Permohonan
- Surat Persetujuan
« Daftar hadr
- Notus
& |Huburgan dengan Luar Negeri 1 Tahun 4 Tabun Duiks Kebak
- Surs: Permohonan
- Sural Persetujuan
~ Daftar had

-_Natia
Hearig (dengan pendapat) DPR 1Tahun 4 Tabun Pemenen

~

- a3l RDP Tarboka
& |Bahan mater untuk sidanc kabinal 1 Tahun 4 Tabun Pamanan
- Surst Undangan
- Dhaleri Baban Sidana Kabinel
||~ HasilSidang Kebinet
Penerbitan majalah, buletin, keran 1 Tahun 3 Tahun Musnah kecual master
-~ Sura Uncangan Rapat Pemenen

modia catak z 1 Tahun 3 Tahun Musnah kacual mastar
Surst Undanoan Rapet Famanen
s

Pameran f ssyembara, festval A Tanun 4 Tahun Diniks Kerbak

- Notua
« Proposal / Penawaren
+ Surat Jawaban




Lampiran 1: Jadwal Retensi Rapat Fasilitatif

193

No. SERIESJENIS ARSIP REVENS! KETERANGAN
& 2Tabun 3 Tawn Pecmansn
13 |Ucacan . ucapan selsmat. maal 1 Tahun 1 Tahun Muznan
- Sumti| kasin. bal K aa
G. [Lavanan Informas! Putik (PPID) 1 Taun 2 Tanun Musnan kacual prosedur dan
= Permohonan Snformasi P leporan leyanan informasi
- Prosodur Parmintaan ln(wmasn\:wﬂ_vnf:nmslm.ﬁl( puiik Permanen
«  Asprasi publk
- Sanooshen Informasi
- Senaketa Informas|
Selama derlaku 10 Tahun Permanen
menjadi i 4 Tahun Musnah
selama berlaky
Sampa dengan diperbarns 2 Tawun Musnah
Selama barlaku 5 Tahun Permanan
Selama derlaku S1ahun Permanen
F. |Soswmisnsi/ koordinesi kebilakan dicet 1 Tehun 1 Tahun Musnah
- Adminstrasi
~  Notula
- £3)
G. [Akreditasi lembaca dkit Selama berlaku 10 Tahun Permanen
- Surat Permohanan Akreditas|
- Laporan Hasil Veriikasi Lacancan
- Barta acara rapat Im penial
= Surat Keoutusan Penetacan Akrediasi
- Serttkal Akraditas|
- Lapatan diint
H. Selama derlaku 10 Tahun Permanen
- Surat Permohonan Sartfikasi
- Laporan Has# Verfikasi Lapangan
- Berlascara ravel tim cendai | asesor
- Sursl Kepulusan Penetapan Serfifikasi
- Serifikal dar Servfikasi
- _Laparan
1 |Sstom informasi Diet 1 Tehun setelah dporbarul 5 Tatun Musnah, kecual deta
- prasarana dan sarana dikiat
- Daflar prasarana diklal Dindel kemrbak
- Dafar sarsna dkiat
- penaokia dikiat
- Daftar panyaknggara
- Datar widysiswara
~__Dafiar program dkial
J. |Reatstras! pesarta awat 15 Tahun 10 Tahun Permianen
- Surat oermohonan kode reaistrasi
- Mu induk recistras
[3 lwm Tahunan Diklat 2 Tahun 2 Tatun Musran
- Rencena Tahunan Dikiat
= Undangan rapat
- Notula
- Dafiar hadk raps!
- Dll rencana tahunan dkiat
- iarunan gkl
[ Rgm penyelnggaran diklat 7 Tanun 7 Tarun Musrah
Rencana Tahunan Dklat
- Undargan rapal
- Notula
- Datar hadir rapat
Draf rencara peayelsngoarsan dkiat
M. &mdumm‘h\ 1 Tahun 3 Tatun Musnash. kecual lsporan
« Sural pemangqinn peserta panyeienggaraan dikil Dinisi
- Suratkeputusan tm penyelkngqaraan Kembal
< Sural keputusan fim péncajst
- Panauan dical
- Sambutan nsnmaanwwahmoaramdkla
- Bahan alar okl
~  Dafiar hadic naem ik lat
- Dafar hadi wovaiswsra
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RETENS!
No. SERIES/JENIS ARSIP
¢ AKTIE INAKTIE
«  lsian Formulic evaiuasi peserta
= Isian Formulir evaiuasi widy siawara
- Hasilormulas) evaluasi peserts dikial
- Sambutan penuD
- Lagomn giklal
N. |Evakiasi pervelsnacaraan dkist 2Tahun 2 Tahun Dndai Kemoah
« Isian formulir eveiuasi widyaiswara
- Isian formulr peryelenacara
- \aocran evaluasi dklal
o lﬁu.isl aumni akiat 15 tahwn 10 tanun Musrah, kecusi buku
«  Surat permohonan nomor regisasi registrasi den salinan STTPL.
«  Buku reastrasi Parmanen
- Surat Pervamoaian kede reaistras|
- Surst STIPL
Evakiasi aumnl pascs dkiet 2 Tahun 2 Tahun Dndai Kemoah
+  lsian formulr evatasi alumnl ceserta casca dkist
=i fngran Souiecs i dkiat
Bimbinaan tekris dan cbeervasi lapanasn 2Tahun 2Tahun Musnah
- parmohonan observasi lapancan
- Surat parsetunan
- Surs tuoss
© Jadwal cbiservasi
= Lagecan
A |Saminas [ lokakarva | lemukarva | workshoo 2Tanm 2 Tahun Musnah
- Rancana saminar / lokakarva | tomukane ! workshon
- Nobda rapat
. Dafar hadr rapat
- Dafar hadr peserta
- Dafar hadr nacasumnber
= Materi Seminar / lokakarva / termukarva | Workshoo
- Lagon
A O i T1
1 i
Iﬁ‘w Straleal T Sslama beraky 5 Tabun Parmanen
2 SEa bersky 5 Tahun Panmanen
3. |Tata Kelokn Teknoloos informasi selama berisku 5 Tahun Permanen
- Tata Kelcka Taknologi Informasi
4, ail selmn barsky 5 Tabun Dindai Kemaail
B. iSistem infomas!
1. |Perencanaan dan analsis Sktam 1 Tahun setakh sstem & Tahun Musnah
Indormas) ok digunakan
2. |Perencangan Samtem 1 Tahun setzlon siatem & Tehun Waaanah
Informasi tidak digunakan
3. |Permbengunan dan implementasi sisiem 1 Tahun setelsh sistem 5 Tehun Wusnah
Informas tidsk digunakan
4. [Pemelbaraan istem Informasi 1Tahun seteigh sistem 6 Tehun Musnah
informasi tidsk digunakan
5. |Cokumentasi Sstem Informas| 1 Tahun setalah sistem § Tahun Dinlal Kembal
Informas) ek digunakan
C. Lavanan Teknokal Informas|
1. |Desain Sirateg Lavanan. Scima berlaky 5 Tahun, Musnah
2 Lavanan seRma Declaky S Tahun Musnah
3| Trarssi Layanan ‘seBma Derlaky & Tabun Musnan
4. |Lavanan O selama Decaky 5 Tahun Musnan,
D. |Pangalokaan Data
1. |Tats Keicla Data Selama S Tahun Dinisi Kembal
AGUSKIU Dala Seama heclky & Tehun. Dnkal Kerhok
3 |Pengembangan Data 1 Tahun setslah diperbaru, 6 Tahun Musnan
- Da Selama derlaku 6 Tehun Dinlai Kerbak
1 Keamanan Data SeRma berlaky 6 Tatun Dokl Karmhak
Kiabas gala Seqwna declaky 6 Tobun Dkl Kerpal
7. [Pencadangen (Backup) Dats 1 Tahun setelah dperbarul & Tahun Mssnah
E [Pengolshan Dats
1] Oata 1 Tafwn 6 Tehun fasnah
2 | e 1 Tatwn 8§ Tatun Ausnan
3. o la 1 Tebwn 5Tehun hasnah
| _la Evassi 1 Tatun 5 Tehun usnanh
3 i
wl Jaringen Kemputer 1T8wn _STehun_ Musnah |
2. |Perancangan Jarngan Kamguler Selema Jaringan § Tabun Wusnah
dipergunaican
3. [Implamentasi Jasingan Komputar Selama Jaringan & Tahun Wassnah
4 Jarngsn 1 Tahwn 6 Tahun Musnah
5. Jarngan 1 Tahun S Tehun Musnah
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No. SERIESUENIS ARSIP RETENS KETERANGAN
Fasiltas T|
1. |Perencanaan fasiltas T1 Selama berlaku 5 Tamun Musnah
2.|F all Se § Tahun Musnah,
3. |Pemelharaan fasias T1 Selama berlaky 5 Taun Musnah
Tl
| 1._|Perencanaan Audt TI Tahun audit Tamn Musnsh
Tiisuan Awal Audt TI Tahun sateish audi Tanun Musneh
| Anaiisis ciats Aucit T1 Tahun seleish audit Tahun Musnsh
Evaluas! Temuan Tahun setelh audi RELI Dinii Kembak
L il
L1_[Mdantitas rsko T1 ahun. Tahun Musnsh
L2 |Peritaian Risko TI ahun Tanun Musnah
L3 in Risiko TI ahun Tatwn Musnash
4 | dan Eviuas! R 1l ahun Jahun Musnah
Peretasn T1 1 Tahun setsiah pemetaan Tarwun Dinia Kembak
1._|Rercana Straleqs 5 Tahun 10 Tahun. Permanan
kirers tahunan 2 Tahun 3 Tahwn Musnah
3. |Penetapen kinerja tabunan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
= sahunan
4. |Rakor pancawasan tnakat Univers ias Neaeri Mecan 2Tahun 3 Tamun Mugnah
- Surat Undangan
= Notula Rakor
- Daflar hadiv
x fingkat Univarsh
5. |Rakor pancawasan tnakat nasional 2 Tahun 3 Taun Musnah, kecusl nast rakor
- Surat Undanoan pengerwasan tingkat nasional
» Notuls Rekor oeraswasan tinokat nasional Dintal Kemball
= Dafler hadr
= _Hasi Rakeor tingkal nasenal
1. |Program opmbinaanias #tas! 3parat DENABWESEN Candokan 2 Tahun 3 Tan Musnan
+ Rencana Pr | lnsitas
o i ! fasikas acarat
2. |Procram xonsultasi dan koordnasi penaswasan regional 2 Tahun 3 Tahun Musnah
- Rencana orooram redior
) konsubasi da raaonal
a ‘hasil o 2 Tahun 4 Tahun Musnah
- Rencana hasi d
= _Laparan don
4. |Procram AKIP unt keria di nakunaan Universitas Negerl Meden 2 Tahun 3Tahun Musnah
- Rencana Program AXIP unt keng di lingkungan Universtas Negeri Madan
- Laporan Program AKIP unit kena d| Ingkungen Universtas Negeri Madan
§. [Program AKIP Universias Negeri Medan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
- Rencana Program AKIP di inckuncan Universitas Neoeri Medan
- Laparan Proaram AKIP.6 X
1. Ingernal
A lsural 1 Tahun 2 Tabun Musnah
B lsurat dan jan-aio 1 Tabua. 2 Tahun, Musnah
<. |Laporan hasi audit (LHA), laporan (LHP}, poran 1 Tahun seteiah tindak lanut 3 Tahun Permanen
(LHE), laporan akuntan (LA), sporan auditor independen (LAJ), yang memearduian seesal
tindak tanjut (TL}
d. |Laporan hesil audit (LHA), laporan hesi pemerkssan (LHP), Laporan Hasi 2 Tahen 3 Tahun Diniai Kembali
Evalussi (LHE), Laporan Akuntan (LA), Laporan Audor Independen (LAI), tidek
memerkikan tindak Bnjut (TL)
G |Laporan hasil audt investigas| (LHAI) yang mengandung tndak peana korupal| 1 Tahun setesh kepuiuzan T Tahan Musnah, kecual yang
(TPK) dan mamarkikan thdak lanpt meampunya kekuatan nukum berskala nasional Parmanen
totap
1, |Laparan 2 Tatwo 3 Tabwn Musznah
2.l Kol 2Tahun. 3 Tabun Musnah
1 Hacaran keusnosn dan raiew. 2 Tabun 3 Tabun Musnah
gL 2 Tahun 3 Tahun Musnah
X_Laparan forum i 2 Tabun 3 Tabun Musnah
L ltaporsn hast 2 Tahun 3 Tahun Pammanen
m. |Laporan kerg d i Univarsitas Neg 2 Tahon 3 Tahun Musnah
n [Laporan evalasi a 96 yang tndak larpr 2 Tatun 3 Tahun Parmanan
o |Laporan evalasi ] yang tidek tindak 2 Tahun 3 Tahun Musnah
lanis
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No. SERIES/JENIS ARSIP 3 RETENSS KET
p. |Laporan hasi audil investigasi (LHAI) yang mengandung tndek pidana korups| 2 Tahun 3 Tahun Musnat, kecual yang
{TPK) dan memeckukan tindak tnjt berskala nasional Permanen
2 Ekstornal
8 [sural 1 Tahun 2 Tabun, Musnah,
b lsua dan linsin 1 Tahun 2 Tahun Misogh
©. |Laporan hask sudit (LHA). laporan Has i pemerksaan (LHP), aporan hasll evalussi| 1 Tahun setelsh tindak snut 3 Tahun Permanan
(LHE), sporan akuntan (LA), laporan audiior Independen (LAI}, yang memeriukan | selesai
tndak anjut (TL)
d |Laporan hesd sudt (LHA), bporan hasd pemarikssan (LHP), Laporan Hasil 2 Tahun 3 Tahun Dinils Kambak
Evaluss| (LHE), Laporan Akuntan (LA], Lagoran Audtor ndependen (LAl), tidak
| |memertukan sndak lsnjt (TL)
e |Laparan hasil audit investigasi (LHA) yang mengandung Indak pidana korupsil 1 Tahun setelsh kepulusan 3 Tahun Musnah, kecual yang
{TPK) dan mamerlukan tindak Sinjat mampunyai kakuatan hukum berskaka nasional Permanan
A pemiiskhiran dala 2 Tahue A Tabun Musoah
o_|Laporan kegaten 2 Tahun 3 Tahun Musnah
h_|inoren k 2 Tahun 3 Tabun Musngh
i aniasiitasi aparat 2 Tahun 3 Tahun Mugnah
T ¥oordinas 2 Tahun 3 Tabun Musnah
|k |Laparan hask stud kebiakan an 2 Tahun 3 Tabun Permanen
L |Laporan Evaluasi kinera pada unit kerjs di lingkungan Universitas Negeri Medan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
m. |Lepol yang thaak lenut 2 Tahun 3 Tahun Permanan
. |Laporan evalasi kineria Unb/ersitas Negeri Medan yang tidak tindak 2 Tahun 3 Tahun Musnah
nnid
©. |Laparan hasi audit investgas| (LMAI) yang mengandung tindak pidana karupsi 2 Tahun 3 Tahun Mus nah, kecual yang
(TPK) dan tidak memer lukan tindak lanjut bershala nasinal permanen
Fa 1 Tahun setelsh lindak gt 2 Tahun Musnah
hasil pemerksaan selesai
o |Laparan perkembangan Barang Mik Negara 2 Tahun seleich 3 Tabun Musnah
X
A |Kal bidi 2 Tanun sajpk kebipkan lama 3 Tabun Permanan
Penckajan, Penqusuian Kebjakan, dan Naskah Akademix dinyatakan tidak berlaku
Penvusunan kebiskan o -
Porumusan kabiakan
Pamberian masukan dan dukunaan
B. Aparalu Sod Negara
1 ASN. 2T dala 3 Tahun Musnah
& |Bahan Panvusunan rencana kabutuhan dinarhari
b |Analsk Kebutuhan
1) Aparatir sioi Neaara
2) Peaawai Pemerntahan danoan Parianian Kera (PPPK)
¢ _|Pengolatan data kebusihan
2 |Perencanzan Pertimbangan Formasi 2Tanun sajak kegatan 3 Tahun Musnah
« Perlimbangan teknis panetapan formasi ASN ingjawabican /
5P seknis penetapan formasi kalan dnas diaucit
3 |Penetapan Kebiutuhan Aparatur Sipl Negara 2 Tanun sok kebigken lama 3 Tahun Musnah
dinyatakan tidak beriaku
4 |Stancarisasi Jabatan 2 Tanun seteiah standar bary 3 Tahun Permanan
- Wforrasi Jebatan diteapkan
- Komoetensi Jabatan
- . KasHkasi Jabatan
C. |Formasi Pagaval
1 |Usutan can Unt ket 2 Tahun setsiah tahun 2 Tabun Musnah
- Analss jabatan anggaran barakhir
-_Analsis beban kera
2 |Usuan cermitaan formasi 2Tahun setsiah tahun 3 Tahun Mugnah
- Surat permintaan persetujuan formasi pada Merpen angearan barakhi
3 |Parsanuan Sormasi dari Menpan 2Tahun satetsh tawn 3 tahun Musnah
- Surst formasi dan anggaran barakhir
Penetapen formasi di pergurusn inaal 2 Tahun setsiah tahun 3 Tahun Musnah
- SKPenetapan formas| angearan barakhi
5 |Penetapan formasikhusus 2 Tahun setelnh realisasi 3 Tahun Permanen
- 8K Penatapan formss| khasus
0 [Pengadasn ASN PNS
1 |Prosas Penarmaan Pegawal 2 Tahun setelan dangkat PNS 2 Tahun Musnah
- Surat keputusan tim paniia penerimasn pegawai
- Penqumuman
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No. ‘SERIES/JENIS ARSIP

AKTIE

KET

- Surst Lameran

- Surat Pemanggilin peserta tas!,
« Dafter peserta ujan

- Hasi Wawancars

- Keputusan hasl ujan
kelulusan

2 |Barkas lamaran vana dlsrima
= Surat maran

- \mzah

- SKCK

- Karlu Kuring

- Surat Katerangan doktse

1 Tahun setsish taun
anggaran

Masuk barkas parsaorangan

3 |Berkas lamaran yang tidak diterima
- Surst Bmaran

- Aezah

- SKCK

- Kanu Kuring

- Surst Keterangan dokter

1 Tahun seteioh tshun
anggaran

1 Tahun

Muznah

2 |Usu dan kelengkapan penetapan NIP
~  Surst usulsn kelengkapan penetapan NIP

Masuk berkas persoorangan

§ |Usuf Pengangkatan CPNS meniadi PNS labih 2 tahun

iebh 2 tahun
- SK penetapan CPNS menadi PNS oih darl 2 tahun

- Surat Usulan kelengkapan panetapan NiP dan pergangkatan CPNS menjad PNS

1 Tahun setelah SK diatapkan

2 Tahun

Masuk barkas parsaorangan

6 [SKCPNS / PNS Kolekill
- SKCPNS/PNS Kolekf

2 Tabhun setelsh SK ditetapkan |

3 Tahun

Permanen, petican masik
berkas parseorangan

~

Usuf dan kelengkapan Nomor Induk Dosan {NON)
- Panaaiian Nomor Induk Dosan
« Surat persenpan

1 Tahun

1 Tahun

Musrah, kecusi NIDN
masuk beckas persecrangan

& |Open Bidding (Selekei Terbuka Jabatan |

2 Tahun sojak kegatan
dipartanggungiawabkan !
daudt

3 Tabun

Musnsh

E ASN P3K (Pegawai

1 |Proses Penerimaan Peaswal
- Surat keputusan im penitis penerimaan pegawal
- Pengumuman

2 Takun setsish denokat
ASN P

3 Tabun

Musnah

2 Tahun

Masuk berkas
persecrangan

é
i
3
!

1 Tahun setelan tahun
snggaran

Masuk barkas perseorangan

urat
4 [Barkas tamaran vana tdsk dferma
+ Surst maran
- lazan
- SKCK
Kartu

1 Tahun setelah tahun
anggaran

1 Tahun

Musnah

= Surat.
J Harian Leoss

dakier
F. ;

1 'Pmncmhn.n?cu-d
- Surat keputusan Sm Caniiss DENBIMaaN DEAWE!
= Pengumuman
- Surst Lamaran
- Surat Pemanggian peserts 1651,
+  Daftar peserta ujian
Hasil Wawancara
Keoutusan hasi uian

2 Tahun setslsh dengkst
pegawai honorer

3 Tehun

Hanaret /

2 Tarun

Masuk berkas persearanqan
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No. SERIES/JENIS ARSIP KETERANGAN
- Surat Keoutusan
- Sural Peranin kera
Berkas lamaran yang dierma 1 Tahun selelah tahun . [Masuk berkas persearangan
- Suratlemaran anggarsn
- lazanh
- SKCK
- Kar Kunna
- Surat dakiar
4 |Barkas lamaran yang tdak diterima 1 Tatwn seteiah 18oun 1 Tahun Musnah
~ Surastlsmaran anggaran
- lpzah
- SKCK
- Karts Kuning
- Surat Keterangan dokiar
G.|Permiinsan ! Kare 1 Tahun seteish st knjut 3 Tahun Musnah kecudh iatan ke,
1 | Tugas belapr ! iin belajer / diklat / kursus / ujen dines | uj kempetens: selesai surat perjanjian jin/
«~ Edaran/ luges belssr . dan jezsh
 Sural et s maonan i aneal dee st sailan sl masuk berkas percrancan
- Laporan hasd fes masuk parcuruan tinggl vang diuu
« lkatan keris dan surat perianian iin / tugas belaisr
- Surat pariiah / Loas belaar | sk surat iin
- Surat-suratsoonsor
- Laporan stud
«  Laporan halangen / ketidekmampuan / nintangan seisma studi
+ Permohoran perpanjengen s tudi
- ljazah, Secifikal
2 |Sesaran Kinera Pagawai (SIP) 1 Tahun setelsh kenakan 1 Tahun Musnah
L1 oangkat ! b caichie
3 |Fakta Intearitas 2Tahun - Masuk berkas perseorangan
- Fakia Integritas.
3 |Peneiapan Ancke Kradt (PAK) 1 Tahun anggaran bersian 2 Tahun Musnah kecual SK PAK
- DUPAK/DUPNK masuk berkas
|- PaK
5 [Sertifkasi Peaswni Selama mash barlaku 5 Tahun Musnah, kecuali pertofolio
- Portofdin masuk berkas perseorangan
| |- Sersnkat
6 [Kode Etic 2 Tatun semk keputisan 3 Tahun Paemanan
lama dinyatakan Udsk berlaku
7 |Disioln pecawai 1 Tahun anggaran berjaian 2 Tanun Musnah
- Daftar had dan
8 |Hukuman disioin 1 Tahun anggaran berjsian 2 Tahun setsiah | Musnah kecuali BAP dan SK
. Pemangglan berkekuatan hukum |masuk berkas perseorangan
- Surat Peringatan tetap
- Berita Acera Pemerlksaan
«  Pernvetasn Tidak Puas
+ 8K Pemberian hukuman dispin
- Permohonan Banding
- 5K ketelaoan dendng
9 [Penaharharaaan dan tanca issa 2 Tahun setelah SK dietapkan 2 Tanun Musnah kecuall SK | piagam
- Surat pangajuan penchargaan dan tanda Rsa masuk berkas persecrangan
. SK
- Serifixat / Placam
|_H,|Satem Informasi
1 |Pencolahan data dan informasi kepeaawaian 2 Tahun setelah dperbars 3 Taun Musnsh
@ Pengolahen dats
- Penosioisan database xeoecawsian ASN
- . ASN
b Informasi kepegawaren
«  Penyajan ASN
- Penysjan 1on ASN
2 2 Tahun selelsh diperband 3 Tahwn Musnsh
3 i asia
@ ArsID Keoaoswalan ek ironk 2 Tahun setelah dperbahars 3 Tanun Parmanan
- Venfiknsi dan distribus| arsip kepegawaian
- Perekaman dan arsi keoscawaian
- argip
b & 1Tshun 2 Tawn Musnah
Farmasi. cencadasan dan pasca diklet 2 Tahun selelah tindak lanjut 1 Tahun Musnah
: hasil pemeriksagn dinyatakan
- Monficring dan Evaluast selesal
dan dnlam isbatan 2 Tahun seleish tindak lanjut 1 Tahun Musnah
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RETENSI
No. SERIES/JENIS ARSIP AKTIE TNAKTIE KETERANGAN
- veratiran head pemerksaan diny atakan
- Montorna dan Evaluas| 5elesal
: evakasi da
3 |Gai dan tunjangan, keseiahieraan dan kin 2 Tahun seteloh lindsk lanjt 1 Tahun Muznah
- oeraturan g hask dryatakan
- Montorna dan Eveluasi seiesal
- Rekomendasi, vakasi dan pelaporan
4 |Kode Edk. disioin. semberhentian dan pensiun ASN 2Tahun setelsh lindsk lanit 1 Tahun Muznah
- oeraturan orundar hes i pemerksaan dinyataken |
- Montoring dan Evauasi seieanl
2 ayakisi da
5 |Laperan hasll Pangawasan dan Fengencalan 2 Tahun setelah tindak anut 1 Tahun Musnah
hael
selesai
8 |Berkas sanggahan berhadep Permasalahan Tenaga Honorer 2 Tahun setstsh livdak langt 1 Tahun Muznsh
nhast pamerksaan dnyalakan
selesal
L}
1 |ASh status. pncah instansi, pihaah wiayah keqa, diperbanrtukan, dpekerakan, 1 Tahun setsiah dtelapkan 2 Tahun seteian Musnah kecusl nota
a pindah nit tugas
i :'“w:f::' ™| B0 dan SK masuk barkas
- Mol oersetuiuan f verimbaraen BKN s ot
- Sural Kagutusan
2 |Mutest Kehiarga 2 Tahun - Masuk berkas perseorangan
- Surat zin Pernikahan | Perceraan
- Surat Panolakan Izin Parnikahan ! Perceraian
«  Surat Nikah / Cerai
- Akio Kelahwran Anak
= Surat Keterangan Adopsi Ansk
|| - Surat Keterangan Meninggal Duné
3 |Usul kenaskan pangkat Golongan 1 Tahun setelah SK ditetapkan | 2 Tahun Musrah kecuali nota dan SX
- Surat persatpan kenakan Pangkat / Golongan masuk berkas parseorangan
- Nota persatujuan f perfmbangan BKN
- SKKenalan Pargkat | gdongan
4 |Kenakan Gajl berkala 2 Tahun - Masuk barkas
- Usulain parschijuan kanakan gaj barkaks persaorangan
|_|- suat san Kenakan g berkals
6 |Usul pengangkatan dan pemberhentian dalam jabetan 1 Tahun setelah SK ciletapkan 2 Tabhun Musnah kecuah SK masuk
+  Usuln can SK Kenakan Jabetan berkes perseorargan
- Usuisn dan SK Pengangkatan Jabatan
+_Usulan dan SK pemberhentien Jabatan
6 |Usul penet: dsta dasar/ status ( pegawal 1 Tahun setelan SK 2 Tahun Musnah kecuas surat
perselfuan dan SK masuk
- Surat Usulan penetspan perubanan data dasar / status Kedudukan hukum pegawa berkas perseorangan
« Nota persetujuan
- SK
. Sural Persetujisn
7 |Peninjauan masa kers 2 Tahun setalah SK diletapkan. 2 Tabun Musnah kecusll Nota dan SK
- Surat Usulsn peretopen pennjauan masa kerja mesuk berkes perseorangen
- Nota persetujuan
- 5K
1 Tanun setelah SK ciletapkan 5 Tahun Musnah
’2Tmm sciclah SK cllctaphan| 3 Masik berkes persearangen
1 Tahun seteieh pelaksanaan 2Tahun Musnah
|3 [cut awsan panting T Tahun setaian 27shun Wasrah
- Surat Parmononan Cufi pelksanakan
- SKCii
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No. SERIEWJENIS ARSIP RETENS 1
4 |Cuti Diuar Tanoourosn Necara (CTLN) 3 Tahun seteinh pelaksanaan . Masuk berkas parsecrangan
«~ Surat Permchoran Cuti
= SKCul
5 |Dokumantasi dentitas pegawa 1 Tahun sstash ientitas 2Tahun Musnsh, kecuab
- Usul penstapan Karpeg / KPE / Karis / Karsu Cletapaan keanggotaan organisasi
LHKASN (Laporan Harla Kekayaan ASN) profesi ) kedinasan masuk
- LHKIPN (Laporsn Herta Kekavaan KPN) Ders parsRorargen
- Keanggotaan organisasiprofest / kedinasan
« LP2P [ SPT Tahunan/ NPWP
- KP4
6 |Daflar Urut kepengkatan (DUK) 2 Tahun 1 Tahun Musnsh
| L [Kesejanteraan >
1 |Layanan pemeliarasn kesehatan pegaval 2 Tahwn tarhitung darl tanggal 1 Taun Musnah, kecusl rekam
- Rekam Meds tarakhir pasiun berobat medis masuk berkas
= Kartu Anooots perseorangan
Surat Keterangan Sehat
Surat Ketrangan Sakn
2 [Asuransi Pegawai / BPJS sleu sepnisnys Selama mash beraku - Musnsh kecual salinen karty
. Surat asurans! anggota BPJS atau
. i Anggota BPJS sejeaisnya masuk berkas.
perseorangan
3 | Tabungan Parumahan Salama mas h beraku - Musnah, kecual salnan karlu
- Surat ANGYORA tabuNgan
- Salnan Kartu Anggota Tabungan Parumahan atau sajnisnya perumahan slau sejnisaya
masuk berkas parseorangsn
4 [Bantuan Sosal 1 Tahun 1 Taun Musnsh
= Tandateima
- Surst Ucapen
5 |Rekreasi 2Tahun 3Taun Musnsh
|| - Suratpen rekreas!
8 |Pemberian penghargaan dan landa jasa 1 Tahun 1 Taun Masuk berkas persecrangan
[ pegawal 1 Tahun selelah SK dietapkan 2Taun 1 Musnah kecuak SK masuk
" Usuin pemberhentisn pegawsi berkas parseorangan
- mberhentian pegawalan
N |Perseisinan / Sengketa kepegawaian 1 Tahun setaion 2 Tahun seteish Musnah kecusk SK masuk
- Surat Pengaduan mamparoieh kepliisan teap | Nak dan kews|ban barkas parsearsngan
= Notula habis
- Baerta Acara Pemeriksaan
- 8K
= Lipoma
P |Usul {Bnda | duda & PNS vana 1awas 1 Tahun satelan 2 Tabun Musnan kacual SK masuk
- Usulan penetapan Jjands ( duda & PNS yang SK dtetapian berkas parseorangan
towas
- S dan peretapan pensun
Q. [Berkas Perseorangan Pegawai PNS 1 Tabun setolsh berhenti / 8 Tahun Musnsh kecuai pejabat yang
- Berkos lamaran yarg dierima pensiun setara eselon 1,2 dan pesbat
« Noeta Penetapan NIP dan Kelengkapannya lain yang secars ndwvcual
- Neta Persetuuan / Pertimbanasn Kecals BKN dientukan oleh Instane dan
- 8K Pergangkatan CPNS PNS yang berjasa ) teribat
- Hasl Penquian Kesehatan peristiva berskal nasional
- SKPenoskatan PNS sesuai dengan peraturan
- K Parinauan Masa Keria perundang-undengan
- SK Kerakan Pargkal Pormanen
- Suwral Tuaas / Jabaan
- Surat Pemvataan Pelntican
- osx dalam jabatan atau dari fungs onal
- SK Perpindshan Wisyeh Kerja
- SK Perpindahan Artar instansi
-~ SK Cuttidilusr Tanggungan Negera (CLTN)
«  Berta Acara Permesiksaan
+  SX hukuman Jabatan / Hukuman Daipin PNS
= SK Pecbantuan ) Dipekeriskan di Lar Instansi ik
- S
- 8K Pamberian Uana Tunaou
- SK Orqank karena diangcal
- S Paraalhan PNS
= SK Pemberhentian senaqal PNS
- SK Pemberhentian Sementara
- Swat Keterancan Permvataan Hiana
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RETENS!

. PNS

+  SKPengoantian Nama

Sural Perbakan tanacal Tahun Keahran
Surat Nikah [ Ceral

Aita Kelahran
«  Isisn Formafir PUPNS
- Berta Acara Pengambilan Sumpah / Jani PNS dan Jabatan
- Surat Permohanan Maniad Anacata Parool
+  Surat Keteranaan Mutasi Kebaraa
~  Suwat Keterangan Menngaal Dunia
-~ Surat Kelerangan Peninakatan Pendidkan
- Panetapan Angka Kredr Jabatan Fungsional
- Barat Keterangan Hast Peneifian Khusus
Sarat Kenaikan
~  Surat Tugas / 1zin Beisjar Daiam / Luar Negari
+  Surat izin Beoeroian Ke lar Neoerl
- Karlu Pandaftaran Uang {Kardaf) PNS
linzah ] Sertifikat
SK Penampatan | Penarian Pegawa
SK Penaanakatan paca Jabatan di Luar Instansi Induk.
Surat Partimbancan Status PNS

|
-
|

Surat Pencabutan zn meniadk ancacta ParpolOrmas/LSM.
Kartu Incuk PNS.

s« Kembeli Cut di Luar T Neoara.
SK Kepakaran.

SK Pangukuhan Guru Besar

- NPWP

- Pakta Inlacritas.

Berkas Parsearanoan Peaswer ASN PIK
Surat Lamaran

liazan

SKCK

Kartu Kuning

Surat Keterangan Dokter

=K Pengnphatan’

1 Tahun setalah berhant

Beckas Pacssorangan Pagawal Honored
- SurstLameran
- jazen
© SKCK
- Kartu Kunig
- Suret Keserangan Dokdar
- __SK Pengangkatan

1 Tahun setelah beenecti

4 Tabun

Musnsh

Peniatan Kompetans|
- Berkas Penkan Kompetensi

2 Tahun setelah paniial
berakhir

Musnah

T —

3 |Surat Seloran Pagic (SSP) | Buiel Pajak

2 Ul fentang
APBN

pertang
disshkan dan tindak lanut
hasl pamerksaan tolah
seesal

5 Tahun

Dinial Kembak

| Surat Selcran Bukan Paisk (SS82)

2 Tahun selelsh UU tentang
partanggungawaban APSN
disahkan dan tndak lanjut
has | pamanksaan talah
seesal

Dindai Kemball

<. |Bukt Penerimaan Neoara Bukan Pask (PNBPI

2 Tahun seteiah UU tentang
partanggungawaban APSN
disahkan dan thaak lanut
hasi pemeriksasn teinh
saesal

5 Tahun

Dinlai Kembah
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RETENS!
No. SERIES/JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIE
d. [Penerimasn s&a anggaran lebih dan saldo kas alsu SSPB 2 Tahun setelah UU tertang 5 Tanun Diniaé Kembak
pentanggungiawadan APBN
disahkan dan tndak lanut
hasil pemeriksaan telah
selessl
[ [Binga dan / st jasa giro pada bank 2 Tahun actelah UU terfang & Tahun Dinkes Kembab
portarggungiawaban AFBN
disuhihen den Srdak kanjt
hasil pemeriksaan lelah
selosal
0. |Putang negara Selama pasarg balm tertagh 5 Tahun Dinias Kambak
h. |Pengeioksan barang mik negera selvma barang rash ckuasal 1 Tawun Permanen
i [Dana pamerntah 2 Tanun setelah twhun 8 Tanun Musnah
Srggeron Derek
k. [Dana Masyarsiat 2Tehun setelah tahun 8 Tahun Musnah
Braearan berakhir
|2 {Beiania
& |Dof Laraoa /ssa i
1) (Barang habis pakal 2 Tanun setelah UU tertang 3 Tanun Musneh
pert; waban APBN
disahkan dan trdak langt
hasil pemeriksaan lelan
selessi
2) |Barang Nventans bergarsk 2 Tarwn setelah UU tentang 5 Taun Dinks Kambak
pert AFBN
disahkan dan tndak lanjt
hasil pemeriksaan (5an
selesal
3) [Barang hvantans fdak bergarsk (tanah dan bangunan) salsma barang masih dkuassl 1 Tatun Parmanen
4) |dasa 2 Tahun setelh UL tentang 5 Tabun Dinlai Kambal
partanggur APBN
disahkan dan tindsi lanjut
has | pamarksaan talah
selesal
5) |Softwers computer Selama software masih T tohun Permancn
digunakan ! 2 tahun setelah
hasl pernerikoaan selessi
b |Dokumen pembayaran keuangen 2 Tahun seteigh UL lentang 5 Tatun Diniai Kembai
pertanggungjswaban APBN
disahkan dan tindak lanjut
hast pemariksaan teiah
sekssi
¢ | Dokumen tata usaha snggaran 2 Tahun seteiah UL fentang 5 Tahun Dilai Kemball
e T
Buka k isahkan
P has i pamariksaan telah
3} Buku/karl pengawos kredit anggaran selkesal
4) Rekering koran bank
[ |Daftar gaj { tanjurgan | lembur J honorarkim 2 Tabun setaian findak lanut 3 Tatun Wasnah
hasi pemerksaan teish
seksal
o |Kartu g3y 2 Tahun setslah pagawsa: 3 Tahun Dindai Kambai
pensiun
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RETENSI
No. SERIES/JENIS ARSIP
AKTIE INAKTIF
f |Bukli setor furan / kortribusi pemerintah RI kepada badan / 2Tawn JU tertang 5 Tahun Diniiai Kemba
pertanggungiawaban APEN
disyahikan den indek lanjut
hasil pemeriksaan telah
s6kosal
0 |Lapoean arus kas | dokumen skuntansi keusngan 2 Tanhun setelah UU tentang 5 Tahun Musnah
- Berita acara pemerikssan et 3 APEN
- Kas [ registar penutupan kas diyankan dan fndak lanjut
- Laporanrealieasi snggaren lermasuk arsip data komputer hasil pemeriksaan teish
Laporan pendapetan negara selesal
- Laporankredk arggeran bulanan | trwulan / semester
h |Lapcran keuangan tahuran 2 Tanun setelah UU ternang 5 Tahun Permanen
- Laporan realsasi anggaren lermasuk arsip data komputer petargguagawaban APBN
Neraca disyahkan dan indak lanjul
- Cotatan atas bporan kauangan "“‘m?‘"""‘
B. [Bantuan / Pingman Luar Negeri
1. neger (8L ) 2 Tahun seteiah perjangian 3 Taun Permenen
- Daftar proyek-proyek yang akan dbéeyal dan prjaman Lar negen Plnjarrian bemG
2. |Dokumen kesanggupen negera donor uriuk membiyal (green book) 2 Tahun setelah perjarian 3 Tahun Permanen
- Damar untuk: (green book) pjaman barakhic
3. |Dekumen of ing {Mcl) ¢ 2 Tahun setsioh perjanjan 5 Tahun Permanen
= Dokurmen memerandum of understanding (MoU) dan dokumen sejenisnys pinjaman berakhic
4. |Dokumen lkoan agreement pinaman hibah Lar nageri (PHLN) 3 Tahun setsiah perjangian 5 Tahun Permanan
« Dokumen loen agreement prigman hibah kisr negeri (PHLN) pinjaman berakhic
5 |Aokasi can reokas| penagunaan dana luar neaer| 2 Tahun setelah perangan 5 Tanhun Pormaran
+  Laporan Alokasi dan rekkasi penggunsan dena luar negeri pinjaman berakhic
8. |Adikasi penarkan dan bantuan Lar neosr (BIN) 2 Tahun sedelah pariariian 5 Tahun Permanen
- Ralnbarsement pinaman berakhir
- Direct payment / transfer procedure
« Special commitment /L / C/ opening
- Spacial account ) impeast fund
- Dokumen pengesahan alas penerimsan hbeh kier neaeri
- Notice of disbursement
Oloritas panarkan dana (payment advice| 2 Tahun setclah paranjan & Tahun Parrancn
- Laporan olorilas penearikan dang (payment advice] pinjaman berakhic
8. |Realsasi penicarien dana bantuan / pinjarmsan / hibeh lgr negerl 2 Tahun seteish 5 Tatun Parmanen
- Sural pariah pancaran dana (SPZ0) penargan pinaman
. Surst permrintasn perbayarsn (SPP) bevakhir
- Kentrak
- Berila acara
- _Data pendukung lsrnya
3. |Replenshment (pormintaan penerikan dana dan negara donor) 2 Tahun setelah pejenjan 5 Tobun, Permanen
- No objectcn leltes (NOL} pinjaman berakhve
- Project implementation
~ Notificasion of confract
- Withdraw! authorzaton (VIA)
- Statement of
10. [Stalf Avpralal Repart 2 Tahun setelah perjanjan 5 Tabtun Permanen
piniaman berakhr
11. |Reoort ! lsporan 2 Tahun setelah penjanjan 5 Tahun Pernanen
- Laporan kemajuan pnjaman berakhir
- Laooan berkala bukanan
«  Lsooran berkala triaul
.1
12 |Laporan hutam negara 2 Tahun setesh UL tentang 5 Tahun Pammanen
= nogara pe APBN
asahkan dan tindek lanput
has i pamerksaan teiah
sekesal
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RETENSI

No. SERIESJENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
13. |Ketentuan / kebkakan vana menvanakut hbah Lar negen 2 Tahun setalah bndsk anjut 1 Tahun Parmanan
SOP / prosedur Tetap Budt ) pemerksaan teiah
sakisa
c. APB Dana Finiaman, Hbsh Lusr Ne LN}
1 i APE / Dana Prnjaman / Hibah Luar zYnhunuthU tentang & Tamn Dinisi Kembak
N.Qll (PHLN) n APEN
SK Kuasa pancaunaan dnhumdnﬂnmkw
+ SKKuasa penpqunaan bareng / jass hasi pamarksaan telah
- SKPeabat Pembual Komitment sslosa
- 8K Paabat Pembual Dafiar Gail
- SKPeabet Penandstanganan SPM
+ SKBendahara pererimsen | pengeharan
» SKPancelola Barana
- Barita Acars Serah Terma.abaten
D. |98 (SA)
1. [Maral Implementas) Satem akuntansi Instansi (SAY) 1 Tahun seleih ketentuan ! 2Taun Permanen
peraturan dparbarul
2. |Kebkakan Axuntanst Setama balum 363 perubahan 2Tawn Permanan
a. Pedoman akuntansi
b. Parduan akuntansi
¢ 802
3. data komouter dan 2 Tahun seteish U lentang 5 tahun Musnah
- Berita acara rekonsiiasi n APBN
dsnnuan dan tindak lanjut
nash pamearksaan telsh
selesnl
4. |Daflar DT). (PN). dokumen sumber (DS}, 2 Tahun seleish UU lentang 6 Tahun Mugnsh
wum(m,mmm(sﬁs; wwmmm (SS8#), Surat pomlbanwn
parinish pancairen dars (SPZD). SPM dala daftar ringk Dok tindak laejust
(SS8P). SPM dafam daftar ringkas an pengembalan den potongan dari
(SPOR) salasa
5 |Laporan realsasi Ssom Akuntansi instansi (S) pengguna | 2T lah Snddak lanjat 2 Tanun Musnah
ANQUATAN dan LNt AKUNLANSI pambanty PENggUNa ANgEAran hasil pamarksaan telah
- Laporan buianan SA soksa
- Laporan riwuisn SA!
- _Laporan Semesteran SAL
Portang cungwanan Keuangan
1 [Laporan hasil pamariksaan atas Bparan keuangan oleh Badan Pemerikaadn Keusngen | 2 Tanhun setelah Sndak lanjut 5 Tamn Dinisi Kembak
Ri hasil pemeriksaan telsh
selesa
2 |Dokumen pervalesaian keruaan necara 2 Tahunsewelh taghan | 2 Tahun satslah hak Diniiax Kembak
- Tuntran aharaan ntutan perbendaharaan / @an kewajbannya
« Tuntstan gant rugi turtutsn gant rugi habis
[v_[BADAN USAHA
A |Lecaas Selama Bagan Usaha 1 Tamun Permanan
- Akte Fendiran Badan Usaha masih becdrl
- Surat lzinUsaha
- NPWP
- Keoutusan
- Pengumuman Berta Necara
- Ragistor di
B | Swat Keoutusan Direksi 2 Tahun 3 Taun Permanen
A
- £1]
€. {Rencana Pendapatan can Balania 3 Tatun 2 Tan Musnah, kecual penetapan
+ Usulan Anooaran Pendaaien dan Belsnia FAPB Parmanen
- ancoaran dan Belans
- Aoggssn dan Belaria
0. |Rapat Umum Luer Bissa (Pemeaana Saham} 2 Tahun 3 Tatun Permanen, kecual
- Adminstras: Rapat { undangan, matert, daftar hadir, koms umsi, akomoedass, administrasi rapat Musnah
traracarasl 4
« Nabds Rapai
= L
E |Repat Komsars 2 Tahun 3 Tawn Pormanen, kecual
- Adminsirasi Rapat ( undangan, mater|, daftar hadir, komsumsl, akomodas!, edmiristvasi rapat Musagh
Transportast df)
- Nabda Rapat
. Rapat
F. |Ranat Manaier Unit dan Dreksi 2 Tahun 3 Tawn Permanen, kecual
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SERIES/JENIS ARSIP AKTIE INAKTIF KETERANGAN
«  Adminstrasi Rapat ( undangan, malen, caftar hadr, komsumsi, skomodasi, admiristras| rapat Musnah
transcorias). di
- Notida Rapat
Dara Konsuman 2 Tanun setelah pembaharuan) 3 Tahun Musnah
- Dafar Nama dan alamat konsumen
- Daighose kormumen
Laporan Perusahaan
1 Berkala
a |Laporan buanan 1 Tahun setalsh tahun 1 Tahun Musash
anggaran barakhir
b [Laporan trwulan 1 Tahun seteish tahun 1 Tahun Musaah
anggeran berskhi
¢ |Laparan semesieran 1 Tahun seteish tahun 1 Tahun Musash
anggaran berskhic
d |Laporan tahunan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2 |Laporan Khusuallina dential 2 Tahun 3 Tahun Whasnah, hecush leporan
Khusus yang bordampak
nasiongl Peranen
3 |Laporan Manammen 2 Tahun 3 Tahun Musash
Menoring kineria perusshaan
-__Notulen
4 |Laporan Per Tahunen { 2 Tahun selefan dperany 3 Tahun Parmanan
5 _|Laporan Statist 2 Tahun setefah dperbaru 3 Tahun Musnah
Dietapkan d Mecan
REKTOR,
SYAMSUL GULTOM

NIF 197605132000121003
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Lampiran 2

Jadwal Retensi Ra

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF

LANPIRAN |
PERATURAN REKTOR

UNNERSITAS NEGER| MEDAN

NOMOR. (0081
TENTANG

TAHUN 2019

pat Substanti

PEDOMAN RETENS| ARSIP SUBSTANTIF DAN FASILITATIF
DILINGKLINGAN UNIVERSITAS NEGER!I MEDAN

UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
RETENSI
NO SERIES/ JENIS ARSIP AKTIF WAKTIF KETERANGAN
1
1 |Dsva tamouna mahasiswa 2 Tatun 3 Tobun Musnah kec uali rekao hies:
- Usulan dava tamouna ca Fekutas. Proarae Stud, Jurusan dava tameuna Pearmanen
- Nobds Repat Daya tampung
= _Pensiapan Daya Tampung
2 [Pelunjuk PVB 1 Tahun set=iah 1 Tabun Musnah
~_Juklsk dan Jukas PMB diperband
3 [Peieksansan Penerimaan Manasiswa Beru (FMB) 2Tahun 3 Tabun Musngh, kecual SK Penetapen
- Usulan Nama-nama dalam kepantian PMB Faniia Permanan
- Pelaksanaan 1Lgas dan kegatan PMB
- O Rapar parili PMB dan
- Pelaksanaan keqatan PMB
- Penarimaan Mahas swa Baru Jalur Knusus
- Pengriman informas| PMB ke SMU
~__SK Penstapan Paitia PIB
4 |Pandaftaran & Daftar calon manasiswa 1 Tabun 1 Tahun Musnah kecual yang dranma
- Persyaratan Pendaflaran Mahasiwa masuk barkas pecseorangan
- Is@n Formulr mahasiswa
- Buky Pandyan pengiaian
& |Ujan Masuk Pergurusn Tinggi 2Tahun setelsh 3 Tohun Musnah
- Berkas selsksi panerimaan mahasisws baru (Karts peserta, Daftar hadi peserta. dafar panerimasn
hadr panodans. beeil i Dary
6 [Nasah Soal Ujan 2 Tahwn setelah 3 Tatwn Musnan, kecual masier
- Naskah tos) 5081 Parmanan
7 |Hasi Perdeian Perguruan Tinggl
a [Lembar Jawaban Ujan 2 Tahun setclah 3 Tahun Musneh
boru
b |Rekap Niai Ujen 2 Tahun setelah 3 Takun Masnah
baru
© |Berta Acara Pelaksanaan Ujan 2 Tahun setelah. 3 Tabun Musnah
bary
d |PendaRaran Calon Mahasiswa 2 Tahun setsiah 3 Takun Musnen
bary
e |Ufen Seieksi 2 Tahun setelah 3Tahun Musnsh
- Ujon Tes masuk
Hasi tes buta werma baru
- Kariu peserta uian masuk
- Dafler hadr peserta uian
- Hasi Pshotes
- Nis Uj Kaleramplan
- Has¥niai Wawancara
- Haci Tes bobas narkaba
- Pakta rtogrias
= JTatatedk
1 |TPA TES PSIKOTES 2 Tahun seteiah 3 Tarun Permanen
beru
9 |Naskah soal oxal 2 Tahun setelah 3 Tahun Musnah, kecusl masr Parmanen
bary
8 vang dienma & s Musnah, kecusl sk penstapan
- Penetapan TN ST 3Tehun Permenen
- SK Penetapsn Mahasswa yanrg dierima i
3 diterima
[] Asing 1 Tahun 4Tahun Parmanen
& |Sural zin mehasiswa asing
- Voa Trggal
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NO SERIES/ JENIS ARSIP AKTIE TNAKTIF KETERANGAN
- Visa Belajsr
b |Rekomendasi mahasiswa asing
= Permohonen rekomendasi mehasiswa asing
- Jawaban aas ssing
¢ |Reastrasi mahasawa asna
- Pardafiarsn mehasiswa asing
- Surat [
« Karlu incuk mahasswa
- Kariu marasswa
- KRS
- KHS
- Karlu Deflar Ueng
- Karly tanca reaisiras) adennis Tasi manasiawa
- Karlu pascrta kubah/praktkum
- :‘ﬂu 1anca 800Q0La perpusiakaanicyber
d M_ﬂ%’
10 [Mahasiowa utusan dser 1 Tahun setelsh t Tahun Permanen
- Rekomendesi mahasiswa Lus
+ Biodata
- Surat Jowoban
Mol Par, fan
11 [Mahasisws Pencioican di Luar comisé (FDD1 1 Tahun setelsh 1 Tahun Pearmanen
« Rekomendasi ‘mahas man Lius
- Ewooata
< Surat Jowsban
- Mol Pocgurnuan tngg dangen Lembaga bain
Laf P8 2 Tabun 4 Tahun Permanen
13 Pemivet/)umiah Pominay'Piihen Peminet 2 Tahun 3 Tahun Parmansn
B | wa
1 |Reaistras Mahasswa Bary 1 Tahun setelsh 2 Tahun Musnah, kecual SK Penstapsn
- Mahasiswe bsru mahasswa Lius Mahasiswa dan Nomor Induk
- Pembuatan Kartu Mahaswa Manasiswa masuk berkas
- Regstrasi pandafiaran mahasiswa persearangan mahasiswa
- Bkt
- Bukti dterima sebagal mehasswa
- SK gan Nomoe nduk
2 |Hereakyasy Reastras| Mahasiswa Lama 1 Tahun 1 Tahun Musran, kacusll KHS gan KRS
- Bukli perrbayaran masUk bArkas DArSEOraNaan
. D Wai' Akademk manasiswe
- KHS
| |- KRS
3 tapan Biaya Parkulahan 1 Tahun setstah 1 Tahun Musnah
- Surst Usuisn gan BKT atay UKT berkut gan biaya mahaskwa hius
kukah hungoal dan uang kulah lunggal sebaga usuBn)
4 [Penentuan Biaya Perkulahana 1 tohun seteish 1 Tohun Permanen
Panantuan BKT (Biaya Kuish Tunggal) atau UKT (Uang Kulah Tunggal) mahasiwe lulus
§ |Ponyesusion Biays Perkulshan 1 Tahun selelah 1 Tahun Musnah
-\ UKT pelaksanasn
Panotacan Peavesuaian UKT
- Bevita mengensi Konfirmasi Penyesusisn UKT
6 [Laocran Peldksanasn Reqistrasi 1 Tahun setelah 2Tshun Musnah, kecuak Daflar
- Daftar Rekapitulas| Mahaskwa yarg mekikukan regetrasi mahasiswe ulus Rekapitulasi Mshasisws Permanen)
- Sl o
C |Orentasi Bary
[Panduan/pedoman Orlentasi Mahasawa Baru 1 Tahun 1 Tahun Permanen
asi Bery
an Axadomic 1 Tatun 1Tatun Musnah
Surat Undangan
- Laporan
- Daftar hacik
- _Materi socimisasi
3 |Panvelenooarasn Oreatas: Mahas swa Baru 1 Tabun 1 Tahun Musnah, kecuall salnan
- Proposal © urat ketarangan
«  Kepanitisan MASUK herkas PASaOangan
« Presens| Orientasi Mahasswa manasiswa
« Materi Orientasi Mahasiswa
.. Saldny &
4 |Evabasi dan Laporan oriantasi 2Tatun 3 Tatun Musnan kecust spocan Permansn
- Evaksasi
- Notuda
- Laporan
| Kurilutum
A Kuricubam.
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NO SERIES/ JENIS ARSIP BETENS: INAKTIE
1 me urikukom I Tatun setelah 4 Tatun Farmanen
Usulan penyusunan kurkuham fakultss! orogram studi dperbarui

- Nolula Rapst
- ExtSurve
« Master Pedoman Kurkuhm
- Deskrips| matakubeh

2 kurfulum 1 Tehun setelah 4 Tatun Peemanen
« Surst edaran diperbarul
= Tim penyusun re-Kurkuham, Notuls rapst
- Slardar Kerangha Kusifiasi Nasional Indoresia (KKNI)
- Hasi Focus Group Discussion
- Kuricubam

3 kurikuum 1Tahun 4 Tatun Permanen
- Usulan
- Deal
- Master SK Kurikukum

(B [Pelaksanasn Kurkuum

1 |PecomanPancuan Akademk 1 Tahun 4 Tatun Permanen

«  Draf PecomanfPanduan Akadesk
PedomanPancuan Akademk Final

2 Garis Besar Peckman Pengajaran (GBPP) selama mash berlsky 2 Tatun Permanen
+ Analysis Instructiorel
~Dakumen Garks Basar Pedoman ran (GBPP)

3 |Satuan Acara PergakranPerkulahan (SAP) Siatus 1 Tarun setelah 4 Tatun Peemanen
- Saluan poara perkulizhan dpernarul
- Satuan acara perkulahan beris| jacwal dan matar| tap matak ulah
«  Deskripsi Mata kulish
- Modubmodul tiap matakulah
S KK, MKB, NPS, MBE]

4 |Poecoman peryusunan matakulah 1 Tahun setelah 4 Tahun Permanen
- Mata Kukah Uenum (MKU) dperbaru
- Mata Kuksh Kepandidikan MKDK

5 |Satuan Acara Prokikum 1 Tabhun setelah 4 Tatun Parmanen
= Panduan dan Pedoman Prakik/Praktkum dpacoani
=_Isian Pentalan oleh instrukiur dan P

6 | Pertyusunan Bahan ajs/mocd p-kulu-vud(&um 2Tahun 3Tatun Musnaah, kecuai masier Permanen
- Bahan siarf baher pe sk

7 |Teknk Pemtuatan Aat Peraga dan Model Pembelajaran 2Tahun ITahun | Musnal, Kecusi meser Permanen

Dasan nsruksnal
manus alsl perage
model

Evalazi pengembangen kurkuum
«  Pembentukan tm

. kurtkukm
Penstapan kufikidum baru

Selema masih bereky 2Tahun Musnah kecuai

penelapan
kuriculim bary Permanen

1il__[TENAGA PENDIDIK

Kb han %naga pengalar pendidk
Peagajuan kebutuhan tutor
- Hasi selsks| somiisirast
- Tuor ysng dherims

2 Tanun 3 Tahun Musnah

Penetapan Tenaga Pengajer/ perdidi
- Sust Keputusen

2 Tahun 3 Tahun Peemanen

Keoakaran
+  Buku Kepakaren
- Surat Kapuusen 1ertang Kepakaran

2 Tahun 3 Tahun Permanen

Rasio Dosan cangsen Mehasswa
Data Statisth Mahasiswa
= mnl\n Gogen don AMpUSN matakulieh

2 Tahun 3 Tahun Permanen

1 Dﬂl-‘_m
« Dafar Madr Mahasswa dan Dosen (DHMDY Tutoe

1 Tahun selelan 4 Tahun Musnah

2 |Ekivalen Wa Mengaar Peeih (EANP) Baban Keoa Dosen (8KD) 2 Tanon 3Tahun Masui kebarkas perorangan
dosen
3 an cealses: 2 Taun 3 Tahen Musnah
4_|Evaivasi Mahasswa Terh: 2Tahun 3 Tahun Musnah
Pembimbing Akademk 2 Tanun 3 Tahun Musnah, kecuali SK Pembmbing
St Akadomik Parmanan
Axagemi
2 Tanun 3 Tatun Musnah, kacus SK Pembimbing’
penguj tugas aikhir Permanen
A [Status
|1 J8uret Keterangan AKiF Kulah 1 Tahun 1 Tabun Musnah
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I - TE—

NO SERIES JENIS ARSIP AKTIF WAKTI KETERANGAN
- Surat Keleranaan
- Buks rogatrasi
2 |[Cuti mahasiswaldispersasi 2 Tahun 3 Tatwn Musnah
- Surst permohonan cull kulah
- SK cuti kulsh mahasswa
. Sural penetapan wa regrlr8si)
agak ada penetap
3 gan masa studi 2Tahun - Masuk berkas perseorangsn
- ‘Surat Usubin mahasiws
- Surst Parsetusan
- KRS
4 |Evauasi Masa Stud 2Tshun - Masuk berkas perseorangan
- Surst Pambardabuan mahasisws
- Trarexp Nisi
5 |Mutasi manasiswaipndan 2Tahun - Masuk barkas perscorangan
- Surat Permohanan vbs mahastswa
- Sural Pengenlar dari Prod
- Surst Pangantar dar Fakubas
- Surst Pangantar dari Univarstas
2Tahun - Masuk DArkas perseorangan
mahasswa
2Tahun = Musnah, kecual peretapan
DENGUNTIITEN O MasUK berkas
2Tahun - Musnah, kecusli SK Penetzpen DO
berkas perseorangan
wa
2 Tahun - Masuk barkas perscarangan
 Tahun seteloh 4 Tohun Musnan, kecuall dana asing
beaslwa selesa Parmanen
« Nolua raoat hasi penerima bessiswa
= Penelagan penerma beasswa
- Laporan kemakan panerma baasswa
- L DEFEENE
2 |Kevingansn/Penundsen biaya pandidkan 1 Tahun seteiah 4 Tahun Musnah
= Surst permohcran manasiswa ks
- Surst Pengantar Prodi
« Surst Pencantar Faulios
- Surat Jewsban
3 |Layanan Kesehatan Mshesiswa 2 Tahun wrhmung darl 4 Tatun Musnah
- Regisiresi pasien 1anggal tarakhir pasen
- Kartu pasien berchat
- Rujukan
- Kiaim asuransi
= Laoorsn dan moritoring layanan kesehstan
-_Rekam Med dan
) W kesanatan 1 Tabn 1 Tahun Mussnah
1 Tahun setelah 1 Tabun Pemanen
diperbarui
1 Tatn 1 7amn Musnah
1 Tehun seleiah tdok 1 Tahun Musnah
mesjadh penghuni
ascoma
1 Tahun selsiah tidek 1 Tahun Musnah
menjad penghuni
ssreend
iapangan. sanager 91 2Tahn 3 Tatun Musnah
2Takun 3 Tahun Permanen
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L R
NO SERIES! JENIS ARSIP AKTF AKTIE KETERANGAN
- Sural Kepulugan
- Anggaran Dasar (AD) dan Anggaran Rumah Tangga (ART)
2 |Pangangkatsn | Pambermanian pan s 2 Tahun 2 Tabun Permancn
- Usuian Pengangkatan! Pamberhentian Pengurus
- Surat Kepulusan Fengurus.
3 |Proaram kerakecstan 2 Tahun 3 Tahun Musaah
s Kegatan
- Surat Apan
- St ysun
4 |Laooran celsksanaan kegisan 2 Tamun 3 Tatun Permanen
- Laporan hegistan
F Mt 2 Tehun 3 Tetun Musnah
1
2 2 Tahun 3 Tatun Musnan
- Laporan kegetan mahasisws
3 |Pembineanpeiatinan cegatan mahassaa (santuan dana. konseing i) 2Tahun 3 Tarun Musnah
~ Surat Rekornerdasi
Z ‘rasonal sepertl - MO, WaT| 2 Tomun 3 Tatun Musnan, keousk sartficat mask
GT berkas persaorangan mahasswa
- Undansan
~ Repst
- Notula Reoat
- _Laporan kegistsn lombs
5 stasi Mahasiswa 2Tahun 3 Tehun ‘Musnsh, keousli serificel mas U
- Usuan Nama Mahasz swa berkas perseorangan mahazswa
- Sccks| mahassws barprestas|
- Pengumuman mahasswa bar prasias:
Sural,
& _[inventori 2 Tarun 3 Tarun Permanen
H o
1 |Pembentian organisasi 2Tahun 3 Tabun Permanen
~ Oraf Organsasi Himpunan Orang Tua
- Peraturan O i Tun Final
2 [Pengangkatan' Pambarhentan pengurus 2 Tahun 3 Tabun
- Draf SK PanaanokatenPembernentan oenaurus Musnah, Kecuai SK Pangangkatan
- SK Panqurys Perranen
3 K_qwf\:::mrlnsl » 2 Tatun 3 Takun Musriah
4 |Laporan 2Tahun 3 Takun
- Laporan barkaka Mownaly
| | Barkas Parscoranasn Mahasswa 4 Tahun satolah masa 4Takun Pormancn
- Kart Mahasswe Derlaku habis
- KariuRencana Studi (KRS)
- Kartu hasi atudi (KHS)
- Karlu Tanda Regatrasy administras! mahasiswa (KTRM)
- Burat Keteranoan Izin/ tucas
= Serifikat/ pisaam surat Keterangan orentas i mahasiaws baru
«  Berkas pendaftaran mahesswa bary
« Nibs tugas skhe
- Pagam ! Serifiat KKN | KKM
. Serifkat | penghargacn bag) mehasiswa berprestas:
«  Salnan ljazah
+  Safinan Transkng Nial
V__|PERKULIAHAN
A |Panyusunan Kaender Akasemik 2Tan 3 Tahun Musnah. Kecual Panetapan
Kawoder Akadenik Peemanen
1 Tahon 1 Tstun Musaah
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No SERIES/ JENIS ARSIP ——Mﬂw KETERANGAN
2 |Daftar Mahasiswa Peserta mata kulah 1 Tahun selsiah 2Tahun Muenah
s
3 |Penvelencaaraan Kulah Tamu Kalah Urmnum / Kulah Perdana 1 Tanun 1Tabun  |Musnah, Kecual maten periculahan
- Daflar hadi
= Mmeri Perulahan
- SK Penetapan Dosen Tamu ( Kulah Urum
4 |Pelnksansan an 4 Tanun 1 Tahun Musnah
- Daftas Hadr dan Laooran Kehadran
- Matari{ tutorial
§ |Pelsksansan Prakikum A4 Tahun 1 Talun nash, Kecusli SOP Permanen
= Daftar hadi don Leparan Kehaciran
= Materl
« Suret Peminpman den Penggunaan boriorm
« SOP Prakthum
Daftar inventars At dan Bahan Prakiikum
- Laporan Prakticum
6 |Kuksh Lintas orodi | intas fakuhas 1 Tanun 1 Tahun Musnah
= Usulan mata kuish
GeFP
Laporan Kulah lréas prodi ! intas fakutas
Magang | PKL 2 Tanun 3 Tahun Musnah
- Parmohonan magana | PKL
- Persetuisan / Penclakan
+ Jadwal Peinksanaan magang! PKL
= Presensl
- Laporan
- Surat Sartfikat PKL
8 By Laporan dan Praktk 2 Tanun 3Tahun Musnaf
- Dokumen Evalias!
-_Laporan
Kegatan NuBiprod { Mulifakutas ( Stdert Exchange / v
1 lmermman Kegiatan 2 Tanun 3 Tatun Musnan
- Dokumnen perawaran
- Usulan/perdsharan
- Preses seieksi
2 |Kontrak kerp sama 1 Tahun solalan 1 Tahun Pormancn
N —
~ Usuian druft kontrak Keria sama perjarien berakhir
- Kentri
3 |Benta acara serah terma 1 Tatwn sateiah Ttahun Permanen
Derjanan barakhir
2 Tahun A Tatun Musnah
1 |Pania panysheggeran ujan 1 Tahun 2 Tahun Muanah
- SKm pariia panyeleoggaraan ujsn
- Undangan rapal
2 [Tata Tersb yian 1 Tahun setelah 1 Tatun Musnah
. SOP tata forfi ufen dparbarui
- Juklak
- Juknis
3 [Pangumuman dan Jadwal ugian 1Tahun 1 Tatun Musnah
- Pengumuman uan
4 [Neskeh scel ujan 2Tahun 3 Tahun Musnah
- uts
= _UAS
5 |Pencawss uien 1Tahun 1 Tahun Musnsh
- SKGm pergawas
Datar hadr pengowas
6 |Bentaacara ujan don dafiar hadr dian 1 Tehun setelah 4 Tahun Musnah
Berits Acara mahesiswa lukss
Dafor hod pecarts
Nizi hasil ujan 1 Tahun setelah. 4 Tahun Musnsh
3 i il
8 |Kartu has ! studi (KHS) 1 Tahun setelah 4 Tahun MAsUK berkas parsacrangan
- i Nigi Hesd Stud hubss
8 |Laporan Tugas Akhr 1 Tahun 4 Tatun Permanen
- Tugas AKhF
- Skripsl
- Tesk
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SERIES/ JENIS ARSIP b RETERS KETERANGAN
= AKTE INAKTIE.
|- Dsertasi
LE Drudeum
1 |Administrosi Yudsium 2 Tahun 3 Tahun Musnah, kecual notula Parmanan
« Lemberan yudsium
- Daftar ranskrip riial samentsrs
- Notuia ragat yudisium
2 |Penstapan Kelulusan ZTanun 3 Tahun Pamanan
- SKKelulissn
F |§azah den Transkrip nlai
¥ 2 Tshun musngh.
2 |Nomor Induk reaistras! kisan 2 Tahun 3 Tahun Peemanen
-_Buku Rogistrasi
3 |Salinan liszah dan tranchkrp ol 2 Tanun, 3 Tahun Pormancn
- Tanda wnma
- Sakran lpzeh
- Sabran Trarskrp N
4 |Suret Kahllsngan jazah / transkrip nial 2 Tanun 3 Tahun Paemanen
- Tonda Tecima
-_Syret Laporan Kepousian
5 |Surst Keleranqan pengaent fezah | transkno nis 2 Tanun 3 Tatun Permanen
« Tanda terima
- Surst Kel Pangganti zsh
0 [Surat keterangan pendamping (azah 2 Tanun, 3 Tahun Permanen
« Tanda terima
. Sumt jpzah niuk profes:
Informasi Dan Pen; jan Akademik
E Dala Mehssisna
1 |Dala prestasi mabasawa 2 Tanun 3 Tahun Musaah, kecual master Permanen
2 |Data inventori mahasewa 2 Tanun 3 Tahun Musnah, kecual master Permanen
3 |Datanial akhir ranskrp 2 Tanun 3 Tatun Musnah, kecual masler Permanen
4 |Data mahasiwa asing 2 Tanun 3Tatun | Musnah kecust masier Permanen
B | Statatk Universitas Negeri Medan 1 Tanun 4 Tahun Musnah, kecusl rasler
1_Data Statist Neger Medan Parmanen
G [Bursa Akadermi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
I m T Tebun selelah @ Takun snah. kecual master Perman;
- Dota kepakaran Goerbahan Mu: r &n
- Data kusan
- Data mahasiswa proaram beasswa
% Das ahunnl
£ [informasi akagemik
1 [Prafi Lombaga 2Tahun ATahn | kocoal mastar P =
2 |Publkasidan informasi 2Tatun 3Tarun Musnah, kecusk rester
- Materi Publicasi don Informasi Permanen
3 |Pengkalen Dats Pendidican Tinggi (POPT) 2Tashun ATahun Mugnah, kecusk masier
= Data Pergioikan Trqal Parmanen
4 |Buku Wauda 2 Tatun ITarun Muenah, kecusl master Permanen
5 |Buku Dies Natats 2 Tanun ERTCT N 5 o
& |Orosimish 2Tahun 3 Takun Musnah, keouali master
- Daftar hadr Permanen
~ Maled Orasé Bmish
2 I
3 Phadomik
1 |Pembentukan Sm 1 Tahun setelah 4 Takun Musnah, kecush naskah skademk
- Usubin Pangembangan Akadamik peruahan yang cterims Permanan
- $¥ Tim Pengembengan Akacemi
2 |Proposal dan Studl Katvakan
- Proposal den Hasil Studi Kelayahen Pergembangan skadenk 1 Tahun selelah. 4 Tatun Musnah
3 [Naekah Akademik 1 Tahun seteish 4 Takun Musngh, kecaul naskah skademk
« Usulan Naskah Akademik perubahan yang ditecima Permanen
- Naskan Akadamik
4 |Panecagan
- Surat |2in Penysenggaraan Program St 1 Tahun setelah 4 Tahun Permanen
dhetapican
5 |Laporan dan Evatssi 1 Tahun ATarun Permanen
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NO SERIES/ JENIS ARSIP AKTIF RETENS INAKTIE
~__Laporan dan Evaluas! Akademk
|"Vil_|PENUNJANG AKADEMIK
A |Laboratorium / Studio / Bervakel Kerjs J Kebun, Lahen Percobaan ! Rumash Produksi f Pusat Keilan
1 [Lavanan Praktkum 1 Tahun 1 Tahun Musnah
~ Surm Permononan kzn Pengounan sborstorum
- Swal in L prakiak
2 |Layanan Pangulian 2Tahun 3 Tarun Musnah
= Sural parmohanan Zin panggunasn Layanan Pangulan
- Surst persetujuan 2in penggunaan / prakiek
3 |Layanan Kalorasi 2 Tahun setesh mass 3 Tatun Musnah
~  Sural Permononan izin penggunaan Bboratorum bestsku habis
- Sural persetujuan Zin pengounaan / prakiek
4 [Layanan Peneltisn 2Tahun 3 Tahun Musnsh
- Surat pormohonan izk perngguraan labaratarum
- Sural parsetujuan Zin penggunaan / praktek
5 |Layanan Banssa 1 Tahun 1 Tatun Musnah
- Swal Permononan kzin panggunaan koratarum
- Surat porsatufuan in penggunaan / praktok
~ Data Pasarta Kursus
- Eohasa
L] zgnﬂmam
® |Datar ek Trag: 2Tahen 3 Tahun Permanen
- Daftar buku torsalaksi
- Daftar buku dsiam pamesanan
-_Dattar
b |Pernbelian buivu / jurne / misjsiah okeh ahun [ahn Musnal
3 menukar buky berkaien deng bahan pustaks ahun shvn Mugnal
[ nadiah ( Cabun i Mus;
& |Panyiangan bahan perpusiakaan ahun ahun Musnah, keousl barta acars
Pormanen
2 |Pengoizhan bahan perpustakaan 2 Tatun satekh 3 Tahun Musnah
+ Pantuan Kessogas: dperbarui
| - Panduan Kasikas!
3 |Palayanan perpustakaan
 [Kebighan layanan perpustakasn 1 Tahun sctakh 4 Tahen Parmanan
dpebarul
b |Layanan Perpustakaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
¢ |Surst menyurat usuian, saran yang bevkaltan dengan kayanan bagi peminjsman 2 Tahun 3 Tahun Musnsh
oL gan fasitas oloktronk| 2 Tamun 3 Tahun Musrah
r}
e k i 2 Tahun 3 Tahun Musnah
b [Admi i d 1 Tabun 1 Tahun Musnsh
5 |Sosiaksal dan Penckikan Pemustaka 1 Tahun 4 Tahun Musnah
- Sural Ungangan
- Daftar Hadir
- Matori / Bahan
- Leporan
& |Keanggotan
|'a Jrark Anggota T Tahun setelah 1 Tahun Musnan
b |Daflar Anggata selama perpustakaan . Masnah
berdi
C |Arsp Urwerstas. i Medan
1 [Kebgmkan g Pe K 2 ) 2 Tabun 3 Tahun Parmanen
- Pengkajan dan Peng d 2
- Penyiapen kebijakan
- Perumusan Kedjeken
- Penetapan Noma, Frosedur, Krkera (NSPK)
2 |Pembinzan kearspan
5 |Akroditasi Lombaga Kaarsipan
1} Proses Akredilosi 1 Tahun 1 Tahun Musnsh
2] Berkas Perstapen Akredissi 2 Tehun 3 Tahun Permanen
b |Sertfikasi Arsiparis
1} Prosos Sertikas: 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2} Berkas Peretapen Sertfikas! 2 Tehun 3 Tahun Permanen
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NO SERIES! JENIS ARSIP —Am—m—— KETERANGAN
3) Data 2Tahun 3 Tahun Permanen
Eine Arsivers
1) Pergambangan profes ars pars T Taun T Tahun Parmanan
- Formasi jpbatan arsiparis
Stander kompelensi arsiperis
2)_Bbingan konsutas| arspans 1 Tatun 1 Tahun Musnah
3] Periisian arspars 1 Tabun 1 Tahun Whsnah
4] Pamiinan ars pars teladan 2Temn 3Tahun Wusnan, kecuall peratapan
arsiparis teladan Permanen
- Penyslanggaran araporis taladan
- Penetapan Arsiperis teladen
5 Database arspans 2Tahun 3 Tahun Parmanen
[ & [Birbngan dan Korsutasi 2 Tehun T Tahin Masnah
- Paretapan Satem
- Panggunaan Seranan dan Prasarana
- Unk Kearspan
- Sumber DayaManusia
& |Supervisidan Evahasi
1 2Tehun 3 Tahun [
2| 2 Tahun 31ahun Musnah
3] Laporan hast supervis| dan avakiasi 7 Tamn 1 Tahun Parmanen
1o Sipe 2 Tahun 3 Tahun Parmanen
§ |Faskas Keamsigen
1) SOM Kearsipen 1 Tahun 1 Tahun Masnah
2| _Serana dan Prasarana 1 Tahun 9 Tahun Musnah
I [Lombaga Kearsan Takadan
- Barkas Taadan 2 Tahun 3Tanun  [Musnan, kacuat penetapanipagam
s6bagal era Bmbaga kearsan
tadan Permanen
Unit Keersipen Teladen
[ 1} Perysianggaraan 2 Tahun 3 Tahun Musnan
2} Barkas penatapan Lnt kearsipan lsBdan 2 Tahun 3 Tahun Musnah, kecusi penatapen UK
leladan permanen
) |Parsetquan Jedwal Ratens| Asip
1) _Peryusunan rancangan | Revisi JRAd Unkerstas Neps| Medan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
2) _Permohonan Persetujsan JRA sampai dengan Persetujan Kepala ANRI 2 Tahun 3 Tahun Parmanen
Arsip Stabs
8 |Aeusist
| 1} Monitoring Fisk Gan Daar 1 Tahun 1 Tahun Musnah
| Verfixasi terhacap Daftas Arsp. 1 Tahun 1 Tahun Mhisnan
| 3| Perctapan Slatus Arsp Stais 1 Tabun 1 Tahun Musnah
Parsctupian utuk Penycrahan 1 Tahun 1 Tahun Masnah
| 5| Peretapan Arsp yong skan deothian 1 Tahun 1 Tahun Parmanen
| 6 Berka Acers Panyerahen Arso 1 Tehun 1 Talun Permanen
7)_Dafiar Arsip yang daeranken 1 Tahun 1 Tahun Permanen
b [Saarah Lsan
1]_Administrasi Pokaksanaan Sjarah Lisen 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2| Haoh Wewancara Sejarah Laan 1 Tanun 1 Tahun Pormanen
- Berta acora
< Lapocen Kegiaten
« Mask Wawancars dan ranskrip
¢ |Danar Pencarisn Arsp Statis 1 Tahun  Tahun Parmanen
~  Pangumumen
- _Axusls| Dafar Percaran Arsp Statls
| & [Fenghargaan dan mbakn 1 Tahun 1 Tatun Parmanen
e
1)_Perstasn Informesi 2Tahun 3 Tahun Mhasnsli
2] Perehsan Fisik 2Tahun 3 Tahun Msnsh
3] PanyusUnan Serana Benl Teen Bak 1 Tann T Tahun Parmanen
- Guide
- Dafter Acsip Stalls
- irverean Atsko Stos:
1) [Prayertt
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AKTIF INAKTIF,
a 2 Tahun 2 Tahun Muzaah
) Ter 2Tahun 3 Tabuin Musnah
©) Reproduksl (aih madia) barlts Acra Alh Madka dan daRar arsip yang 2T 3Tamun Pemansn
daihmedizkan
d) dan 2 Tabun 3 Tahan Mugnah
2} Kuratit 2Tahun 3Tahun Musnah
- Arsg
3} Leporan M) Proservast 1 Takun 1 Tahun Pormancn
 |Autortfkas Arsip Dinarmis 1 Tahun + Tahun Poemancn
- Perbuklian Auentstas
- Perdapat Tenaga Ak
- Pargujan
- Peretapen Autenshias Arsio Stafis | Sural
I |Pksea Arsip Siats
1, Layanan 2Tahun 3 Tahun Musnah
2}
J_gmm-mn Proses 2 Tahun 3 Tehun Musnsh
b} Hasi 2 Tahun 3 Tehun Permanen
1. iPameran Asip. 1 Tabun 1 Tatun, Musnah.
4
a |Pengawasan Ekstema 2 Tohun setelah 3 Tatun Pormanen
doinm
pongawnsan ekalamel
(LAKI) sewsal
b [Pangawasan imernal 2 Tahun sctelsh 3 Tabun Pormanon
dalam kiporan
pengawasan ckstemal
(LAKY) sobsal
5_|Soskatsas! Koarsipan | 3 Tatun 1 Tatwn Mysaah
Viil_|PENELITIAN
A | Kebiskan Penatten 2Tatun 3 Tatun Permanen
Mutu Peneliian
1 [Penaweren Mu Peneien 2Tatun 3 Tahun Musngh
- Panouan Penalten
~ Informasi peresimann proposal penclfian
- SKIm reviewer
< Hasi Penellian proposal
2Tahun 3 Tahun Musnah
1Tahun 1iahun Musnan
1 Tahun setslah incsc | @ Tahun Musniah, kecual sumber dana
W asng
tolah seiesal
3 Tanun seteian Z Tahun Parmanan
Kontrak / perfanjan
Decakne
1 Tahun setelsh 1 Tahun Musnah
penaitan seleas
1 Tahun sctalh TTahun | Musnah Kecual sporan ponciban
penaitian soksa Parmanan
7 [Seminar ['Warkstop Hasi PeneRian 1 Tatn 1 Tahun Wsnah
- Prooosal
- Penetzpan Pembicars
Desimnasi / Publkasi Hasi Penebtian 2Tahun I Tahun Musnah
Prostan
Hasl 1 Tahun 1 Tahun Parmann
dan Evaluasi, Statatk Ponchian 2 Tahun TTahun Parmanan
Pencitian
T Tahun A Tahun Masnah
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=1
D |Hak Iiedeiciual (Haki)
1 ajsan palen 2 Tahun 4 Tohun Permanen
+ Surat Pangajuen
2 |Perajsan Hek Cots 2Tshun 3 Tabun Permanen
- Surat Pangajusn Hak Cipta
- Serifka Hak Ciota
3 |Acminisires Bisya Pemelharaan Paten
- Surat Parmohanan Pambiayaan Paten 2 Tahun seiish masa 1 Tabun Musnah
4 _|Data Palen ! Hak Cipts. 1 Taivin 1 Tahun Permanen
5 |Permohonan HAKI yang dilolsk. 1 Tahun seteiah 2 Tahun Musnah
— peermahonsn dolsh.
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
A [Kulan Kergs Nyats
1 |Pedoman | panduan KKN 1 Tahun seteiah & Tabun Musnah
2 |Acministres: KKN {Survel Lapangan, Pendaflaren Peserta, Penetapan Lokas), Pembiming KKN}
- Survell P Pany ki g KKN 1 Tahun 4 Tabun Musnah
3 |Pembekakan KKN 1 Tahun 4 Yahun Musnah
- Daftar Hackr
- Materl
4 |Pelaksansan KKN 1Tabun 4 Tehun Musnah
- Dafar Hadir
5_INdsi KN 5 Tahun = Masuk borkas
5Tahun - Masui berkag parsecrangan
- Sainan Sertifket KKN
7 |Statstik KKN 1 Tahun 4 Tahun Musnah
- Dsila Stttk KEN.
8 |Pengembangan KKN 1 Tatun 4 Tahun Musaah
+_Program KEN
9 |Asurans| Mahasiswa KKN 1 Tahun 4 Tabun Musnah
-_Dala Kaim
10| Laparan KN, 1 Tahun 4 Tahun, Mugrat
B |Layanan
1 2Tghun 3 Tahun Musran
2 | Kontrak periangan 1 Tahun setelan 4 Tahun Musrah
- Surat Kontrak Persnjan Konirak f Paranfian
ekl
3 |Pembmaan 2Tahun 3 Tahun Nusnan
-_Lagosan
4 |Bantuan Sos il 2 Tatun 3 Tahun Musrah
-_Lagoran
5 |Monitoring dan evaliasi 2Tahun 3 Tahum Musran
-_Laporan Evalasl
C |Darta statistk 2 Tatun 3 Tatun Permansn
D |Seminar. Lokakarys Warkshoo hast pengabdan 2Tatun 3 Tahun Musrah
-_Laporan Seminar, Lokakarya, woreshop
E |Pereblan hasd pengabician 2Tahun 3 Tahun Permenen
- Lagoran
F | Forum Pengabdian Kepada Masyarakat 2Tahun 3 Tahun Musrah
Sural Undangan
Dafar Hadir
< Notula Sdang
~  Materi / Bshan
- Lnoown
X__Publikasi JumalJ Buku
A JEE]
1_|Proposal Publikasi 1 Tahun 1 Tahun Mugrah
2 [Neskah Jurnal ! Buku 1 Tahun setelsh 1 Tahun Mugnah
dRarbikan
Propossl ! Neskah 1 Tahun 1 Tahun Musrah
4 |Sdeng Review Propesal 1 Tatun 1 Taten Musnah
- Surat Undangan
= Dafiar Hadit
+ Notula Sdang
- Maten / Bahan
- Laporan
5 |Pandampingan dan Workshop, T Tahn 1 Tahon Musnan
- Surat Undangsn
~ Dafiar Hadir
- Notusa Sgana




218

Manajemen Arsip Perguruan Tinggi

RETENSI
NO SERIES/ JENIS ARSIP AKTE INAKTIE
= Maler|! Bahan
2 a0
6 |Kontrak Penerbitan 1 Tehun setsian 1 Tahun Permanen
- Kontrak horiirak sehesai
8
1 |Pembuatan Lembar Kerj 1 Tanun 1 Tabun Musnah
= Lember Keda
2 |Prosas Pengeditan 1 Tahun satetan terbt 1 Tahun Musnah
1 Tatun 1 Tahun Permanen
1 Tahun Setelah 1Tahen Permanen
nemberishuan
1_|Dokunen Pamasarsn 1 Tanun 1 Tahun _Mysnah
2 |Evauasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
- Laporan Evalasi Pubikasi Jurral | Buku
-_Laporan Akhic
f 1 Tamun 1 Tahun Musnah
WISUDA
A [ Wisuc
1 |Pemyelonggarasn wisuds 2 Tahun 3 Tahun Musnah
- Berkas pendafaran dan parsyeratan wisucs
- Surst usuan fakutas / sekolah ( prodi, prusan
. flar wisdewan
- Panetapan paniia wisuda
« Natua rapat paniin wisuta
- Daftar hadic wisudawan
- Samoutan Rektor ! Direkaur
- Samutan
2 |Biodata wisudawan 2 Tanun 3Tahen | Musaah kecual masor Parmancn
- Daflar Biodata Wisudawan
3 |Sumpah Profesi 1 Tahun 1 Tahun Musrah, kecush barta acam
- Presensi masuk berkas parssarangan
- Berha Acara
- Nashah sumgah ceofes|
[ [um kegatan whuda 2 Tahun 3 Tahun Parmanen
- Laporan
B |Alsmni
1 lDﬁ’MuhM alume 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2 [Statietic akumni 2Tehun 3 Tahun Permanen
- Data Statisti Alumni
3 |Oraansast alumal 2 Tahun 3 Tahun Parmanen
- Alnei.
4 |Bursa Kerja { Jab hunling / Campus Hirng 1 Tabun 1 Tahun Masnah
- Laporen Kegitan Bursa Kera ! Joba huning £ Campus Hring
5 |Tracer studi 1 Tahun 1 Tahun Parmanen
-__Hasl Tracer Sudi
[PENJAMINAN MUTU
A [Audit Mut Akaderik internal / Ekstarnal 1 Tahun 1 Tahun Musnah xecual Bporan dan snoak
- Wtrumen audt 1)t hasd audit Parmanen
- Borang aucit
- Hast auot
= Laporan
= Tincak laniul hasd audt
B 8,
1 [Aureditasi Nasional 1 Tahun setelah masa 1 Tahun Musrah, kecuall SK penesapan
- Barang beraku habis akdredasi Permanan
-_SK Penetapen BAN-PT
2 [Axrediasi Internasional 1 Tahun setelah masa 1 Tahun Musnah. Kecuali SK penasapan
- Borang bersku habs Akredias| Permanen
- SK Ponstapen Akredhiasi
C G
1 |Serifkas! Naslona! 1 Tahun selelah masa 5 Tahun Musnan. kecuak sarikas
- Poriolchio / Usulan berleku habis Permanen
- Barang
2 [Sertfkat internasional 2 Tahun setelah masa 2Tahun Musnah kecual sertifkal masuk
< Porifclo baraku habis. berkas persecrangan
1 |Peraturan / Surat Kepuaisan Senat 2 Taun 3 Tahun Parmanan
- Usuan
. terkat Perauran | Senat
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SERIES/ JENIS ARSIP

REVENSI
INAKTIF

KETERANGAN

- SKSenat

"

[Nouia ! raaish rapet Senat
- Nous
- Risalan Rapat

2 Tahun A Tahun

Pomian Pomimoin Unwcesdas Nogen Modan

- Surat Usukan

- Patimbangan Senat

« Pedoman Pemihan Pemimpinan Universtas Negeri Medan
- Nowm

- Paisksanaan Kegetan

2Tahun 4 Tahun

-_Laporan

Dt erggota Senal

- Swal-surst usuan dari Fakulas

. 0000t Senet

2Tahen I Tahun

Pesmanen

Faxag
Paraturan | Surat Keputusan Sanat Faxulas
- Uswan
- Nows Repal terkak Pembahasan Peramuran ( Surat Keputusan Senal Fakulas.

- 5K Senat Fakulias
Fakulioa

2 Tatun 3 Tahun

(Notuka / raaieh rapet Senet Fakulas
« Nowa
Fakutas

2 Tatun 3 Tahun

- Ri
Panyusunan Koda E1k
- Draf sampai dangan Master Kode ENK

1 Tahwun setelah
diparbarul

4 Tatun

Pomimpnan Porgurian Tingg:

g ey

Hal pefrilian senst pemimpin perguruan tingg
Peiaksanaan Kegatan

el pin Pergurusn Tinggl

2 Tahn 3 Tatun

Permanen

2Tawn 3 Tahun

= Notuts Rapat
- Keputusen Pemimpn Universitas Negeri Medan
- Kaputusan Sanat Akadamk
~ Buku Acar Pengukunan
« Nasksh Orasl limish
Berita Acara Penganugershan Honoris Couss

Dewan Kehormatan Unirerskas (DKU|
- SK

3 Tahun

~

Dewan |

Izin Pembukaan Fakukas, Vokas|, Deparemen, Bagien, Jurusan ( Prodl
- Surat Usuan

«  Notuls Rapat

- Borang

- & Pombaran lzn

3 Tarun

Data Anggls Senat Fakultas
- Keputusan Tentsng Tata Cara Permihan Serat Fakulss
- Beocta Acara Pemilban Avggota doc Eabuttas -£akulios

3 Tahun

[Partimbangan Jabacan fungsional Dosen
~ Dckuman Sura Tanda Tamat Pendickan dun Lathan (STTPL) yang bersangkutan
- Swsl Keputusan Fungsionat
-_Dckumen Perial Jabatan

3 Tahun

- —

Paralizran | Surat Keputusan DGB

~ Usuln

-~ Notula Rapat terkall permbasan pefaturan / Surat Keputusan Dewan Guru Besar
SK Dewsn Guru Besar
Pecatucan Besac

3 Tahun

~

3 Tahun

@)

3Tatun

3 Takun
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Buku Manajemen Arsip Perguruan Tinggi ini disusun untuk dijadikan
bahan bacaan dan penduan bagi semua pihak yang menekuni
bidang kearsipan terutama pengelolaan arsip Perguruan Tinggi.
Penulis berupaya menyusun buku ini dengan bahasa yang sederhana
dan dikemas secara runtun dan praktis agar mudah dipahami oleh
pembaca.

Buku ini disusun berdasarkan kajian literatur dan berbagai sumber
serta pengalaman penulis dalam mengelola arsip di Universitas
Negeri Medan. Semua kajian tentang manajemen kearsipan dalam
buku ini dijelaskan dalam 9 bab, yang meliputi konsep dasar
manajemen kearsipan perguruan tinggi, Tata Naskah Dinas, Klasifikasi
Asip, Jadwal Retensi Arsip, Pengelolaan arsip aktif, pengelolaan arsip
inaktif, pengelolaan arsi vital, pengelolaan arsip statis, dan
penyusutan arsip.

Sebagian besar isi buku pada setiap babnya dikaji berdasarkan
konsep dan praktisnya agar dapat dipahami secara konprehensif
tema yang dibahas. Selain itu buku ini dapat mempermudah
pembaca dalam memahami keseluruhan buku ini.
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