Menimbang

GUBERNUR KAL

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR & TAHUN 2021

TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS
DAN PENGELOLAAN ARSIP TERJAGA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,

a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 33

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 9 -

Tahun 2015 tentang Kearsipan, dlperlukan |

pengaturan tentang pemeliharaan arsip dinamis; _
b. bahwa dalam rangka menyelenggarakan perlindungan

dan penyelamatan arsip terjaga Provinsi ;Ka}imaiii_:an :

Barat, perlu dilakukan pengelolaan arszp terjaga

secara khusus;

c. bahwa dalam rangka memberikan'f'p'édcjrha:ﬁ":.d'ar'il' . |

mdasan hukum terhadap peméiiharéaﬁii | 'ars-ip'_i

dimaksud dalam huruf a den b, maka’ perlu adanya s

payung hukum berupa Peraturan Gubemur u

d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagalmal'za:_ﬁ'-3"_; S
dimaksud dalam huruf a, huruf b, dan huruf ¢ peﬂu:f.
menetapkan Peraturan Gubernur tentang I"edomaﬁ_E S
Pemehharaan Arsip Emamm dan - Pengelolaz—m AI‘Slp"_.;_ _ e

Terjaga;
1
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Mengingat

Pasal 18 ayat (6) Undang—Undang Dasar Negal”a.;:'_

Republik Inc,‘ionesm Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1956 ten‘tang.__ _.

Pembentukan Daéerah- Daerah Otonom vams;f

Kahmantan Barat Kahmantan _ Se}atan dan'.'
Kalimantan Timur . (Lem’bara_n Negara Repubhk i
Indonesia - Tahun 1956 Nomor _ 65 ’I‘ambahan S

Lembaran Negara: Republik Indonesm Nomor 1106)

Undang~Undang Nomcr 43 Tahun 2009 tentangj.'-t-.f-f. 'f ik |
Kearmpan (Lembzauan Negara chu’bhk Indonesza:
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara‘fﬁ-'i-:_'f;f o

Repubhk Indonema Nomor 5()'7 1)

UndanguUndang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembenmkan Peraturan - Pemndangﬂmdangan-; B

(Lembaran Negara Repubhk Indenesza ’I‘ahun 201 '

dengan Undang-ﬂndang Nomor 15 Tahun . 20 19:_;

2011
Perundaﬁg Undangan (Lemba;an Negara Repub
Indonesia - Tahun 2019 Nomor 183"-._.,Tambahanf

Tahun . tentang Pembentuim

sebagalmana telah dxubah beberapa ka_h dan terak_ ir
dengan Undang»Undang Nomor 11 Tahun 2020._
tentang  tentang Clpta Kerga nt : _' N
Republik Indonema ’I‘ahun 2()20?-_” N(}mor .
Tambahan Lembaran Negara Repubhkfi} Indonesm:
Nomor 65’73) : ' '

Peraturan . Pemermtah Nomor 28 Tahun 20

Indonesza Tahun 2012 Nomor 53 Tambahan :Lembarani.
Negara Repubhk Indonema Nomor 5286),
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Menetapkan

10.

11.

12.

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomer 7 8 ’Tahun 2012 —

tentang Tata Kearsipan di ngkungan Kementiian

Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah (Berxta Negara".-'

Republik Indonesia Tahun - 2012 _Non‘__m_r 1282) SRS

sebagaimana telah diubah dengan Peréﬁii'an' Méi’lt'ei*i L

Dalam Negeri Nomor 135 Tahun 201’? terltang

Perubahan ' Atas Peraturan Menterz Dalam Neger:i |
Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata - Kear31pan i
Lingkungan Kementrian. Dalam Negeri daﬂ Pemermtah :':5__j_ ':' ’
Daerah {Berita Negara Repubhk Indonesm 'I‘ahun 201?_"-_-_::.' o

Nomor 1953);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nom’di‘gﬁ’i‘éhiifi 2015 ;‘j_'.f.f' T
tentang Pembentukan - Produk Hukum Daerahzﬂ_;':
(Berita Negara Republik Indonesza Tahun 2015._' S o
Nomor 2036) sebagaimana . ‘telah dm"bah dengan;_ e

Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 120 Tahun"'_'-"f:":'r:"': .

2018 tentang Perubahan  Atas Peraturan Menterxfﬁ_,ﬁf:-g""'

Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang

Pembentukan Produk Hukum }Daerah {Bema Negara: e o

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 157’ )

Peraturan Kepala Arsip Naszonal Nom{)r 41 Tahun-_ e

2015 tentang Pengelolaan Arsip. Terjaga (Berz.t‘_' Negara B

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor: 1388)

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 9 Tahun 2018 S

tentang Pemeliharaan Arsip. Dmamzs (Benta Negara -_

Repubhk Indonesia Tahun 2018 Nomor 8 18)

Peraturan Daerah Nomor 9 'I‘ahun 2015 tentang

Kearsipan (Lembaran Daerah Prov1n31 Kahmantan'_:j-__:-:'s___l__:.j_l.__.._ o

Barat Tahun 2015 Nomor 9, Tambahan Lembaran'f::ﬁ;__._':. Bail

Daerah Provinsi Kallmantan Barat Nomor 7 }, R

Peraturan (}ubemur Nomor 38 '}‘ahun 2012 tentang'.;.';f":'_-:.':.:-." e

Tata Kearsipan Pemermtah Prov1ns1 Kahmantan Barat

(Berita Daerah Provinsi Kahmantan Barat Tahun 2012._- ]

Nomor 88)

MEMUTUSKAN:

PENGELOLAAN ARSIP TERJAGA ,

AR ws:z%mam'r BASRAH | oot | gpunar ] R .. L
HATITE L PEMRARARAS . TR o

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARA’I‘ TENTANG-_Q_fﬁ
PEDOMAN ~ PEMELIHARAAN  ARSIP DINAMIS DAN,_’_{;"-.f_-:'_f'__f- i




BABI
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Peraturan Gubernur ini yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Provinsi Kahmantan Barat

2. Pemerintahan Daerah adalah Gubernur sebagai. Lmsur penyelenggara’? e

Pemerintah Daerah yang meimimpin- pelak:sanaan umsan pemenntahan 5 .-:

yang menjadi kewenangan Provinsi Kahmantaﬂ Barat

3. Gubernur adalah Gubernur Kallmantan Barat

4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Gubernur dan Dewanfi-_ﬁ_._-

Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan Urusan Pemermtahan L

yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi Kalnnantan Barat

5. Dinas Perpustakaan dan Kearmpan Proval Kahmantan Barat y“ang

selanjutnya disingkat Dinas adalah Dinas Perpustakaan dan Kearszpan"

yang menyelenggarakan umsan perpustakaan dan kearsman d1 Provmszf

Kalimantan Barat.

6. Arsip Nasional Republik Indoneszta selan;utﬂya dlsebut ANRI adalah-;f:f.-:_'_ﬁ”:..

lembaga kearsipan berbentuk lembaga pernermtah nonkementerian yangé-_f__;- S

melaksanakan tugas negara d1 b1daﬁg kearmpan yang berkedudukan _

ibukota negara.

7. Arsip adalah rekaman keg:&atan atau peristlwa dalam berbagai bentukﬁ_gﬂ.:.---'-'_

dan media sesuai dengan perkembangan teknologz mformas; dan ¢

komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara pemenntahan{_; e |

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, orgamsaszl pohtlk ozgamsa 1 e

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehldupani ':_:f :_};_;';_

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

8. Arsip Dinamis adalah Arsxp yang dzgunakan secara langsung dalam:ﬁ'_'{j;_:;.__:'_'_'_'_:___ :

kegiatan Pencipta Arsip dan disimpan selama Jangka Wak:tu tertenm

9. Pemeliharaan Arsip Dinamis adaiah kegatan menjaga keutuhan:'.:-";' i

keamanan, dan keselamatan arsip dmamls bauk ﬁsﬂc maupun;:f_'_

informasinya yang meliputi kegiatan pemberkasan dan penylmpaﬂané-,_f -

arsip aktif, penataan dan penyzmpanan ars1p maktlf dan ahh medlaf-f. : .

arsip.

10. Arsip Vital adalah arsip yaﬁg keberadaannya mempakan persyaratan"f e

dasar bagi kelangsungan operaslonal ‘pencipta ar51p, tidak dapat

diperbarui, dan tidak tergantikan- apablla rusak atau hllang
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Arsip Aktif adalah arsip yang’ frekueﬁs'i-:pe"flggu_ﬁaétﬂ;fiyé{'fi_fiééi.{dgf; atau o -

ferus menerus.

Arsip Inaktif adalah arsip yang frekuens1 penggunaannya telah menurun _: -
Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyal kemandlrlan dan (}torltas

dalam pelaksanaan fungsz

pengelolaan arsip dinamis:

Unit Pengolah adalah unit yang mempunyal kemandirian dan otcmtas';_' o
dalam pelaksanaan fungsi, .
pengelolaan arsip aktif. _ s
Unit Kearsipan adalah umt yang mempunyai kemandumn dan Otorltas_ |

dalam pelaksanaan fungsu

pengelolaan arsip inaktif.

Unit Kearsipan I adaiah umt pada penmpta ars1p yang mempunym;"_l
kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsz tugas das:x tanggun'g

jawab di bidang pengelolaan ar51p 1I1&ktif ya.ng memzh}:q reten31 dlbawah: :

10 (sepuluh) tahun.

Unit Kearsipan II adalah umt pada Dinas yang mempunym kemandmal
dan otoritas dalam pelaksanaan fungm ‘tugas dan temggung Jawab; dL_

bidang pengelolaan arszp 1nakt1f yang mem111k1 retensz 10 (sepuluh) tahun o

keatas.

Pemberkasan adalah penempatan naskah ke daiam suatu hlmpu 1

yang tersusun secara sxstematzs dan logls sesum dengan --konteks_,

hasil pelaksanaan fungs1 cian tu,gas 1nstan31 men;adz beberapa kategan“f

unit informasi kearsipan.

Kode Klasifikasi Arsip adalah kode, Slmb()l atau ta.nda peﬁgenal stmktu

fungsi yang digunakan untuk, membantu menyusun i:ata Ietak mdénmta'

arsip.

media lainnya dalam rangka memudahkan akses Arszp

Central File adalah tempat dan semua fasﬂz‘cas untuk menyzmpan arsip

alktif.

Record Center adalah tempat dan semua famhtas untuk menylmpan

inaktif.

Folder adalah wadah untuk menyxmpan naskah~naskah transaks1

tugas,

‘tugas

dan ianggun.aw&b dz b} dangf_

dan tanggung}awab d1 bldang

S

“tugas, dan ianggung Jawab d1 bldarig;___.__.3-_:.'_:.".'

Alih Media adalah kegiatan pengahhan medla armp darl sa‘tu medl
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25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Guide/Sekat adalah pembatas/penyekat antara kelompok berkas .iyaﬁg‘_f-_:

satu dengan berkas yang lain atau penunjuk antara kode yang satu
dengan yang lain sesuai dengan pembagian.

Filing Cabinet adalah sarana untuk menyimpan arsip aktif yang sudah
ditata.

Rak Arsip adalah sarana untuk menyimpan Arsip inaktif yang sudah
ditata.

Label adalah kertas yang ditempelkan di tab guide atau folder.
Pelabelan adalah realisasi dari kegiatan penentuan indeks dan kode,

Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk menandai keluarnya
arsip dari filing cabinet dan rak arsip.

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.

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 arsip yang berbeda karena bentuknya yang harus
disimpan terpisah.

Berkas adalah himpunan arsip yang disatukan karena memiliki
keterkaitan dalam suatu konteks pelaksanaan kegiatan dan memiliki
kesamaan jenis kegiatan/peristiwa dan/atau kesamaan masalah.

Isi Berkas adalah satu atau beberapa item arsip yang merupakan
informasi dari berkas kegiatan/peristiwa, vyang mencerminkan
penyelesaian program/kegiatan.

Sarana bantu penemuan kembali arsip aktif adalah naskah hasil
pengolahan arsip aktif yang memuat serangkaian petunjuk tentang cara
untuk menemukan kembali arsip aktif yang dibutuhkan.

Sarana bantu penemuan kembali arsip inaktif adalah naskah hasil
pengolahan arsip aktif yang memuat serangkaian petunjuk tentang cara
untuk menemukan kembali arsip inaktif yang dibutuhkan.

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan arsip serta keterangan
lain yang diperlukan sesuai dengan nilai kegunaannya dan dipakai

sebagai pedoman penyusutan Arsip.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang
berisi 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.
Arsip Terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan
kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan,
keamanan, dan keselamatannya.

Pengelolaan Arsip Terjaga adalah kegiatan identifikasi, pemberkasan,
pelaporan dan penyerahan arsip terjaga yang dilaksanakan oleh pencipta
arsip.

Arsip Kependudukan adalah dokumen/arsip resmi yang diterbitkan oleh
instansi pelaksana yang mempunyai kekuatan hukum sebagai alat bukti
autentik yang dihasilkan dari pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil.

Kependudukan adalah hal tentang dinamika penduduk meliputi
didalamnya ukuran, struktur, dan distribusi penduduk, serta bagaimana
jumlah penduduk berubah setiap waktu akibat kelahiran, kemaﬁari,
migrasi, serta penuaan.

Kepulauan adalah suatu gugusan pulau yang terbentuk secara tektonik,

termasuk bagian pulau, perairan di antaranya dan lain-lain Wu_]udﬂmzah e |
yang hubungannya satu sama lain demikian erat sehingga lpiﬁslau'-imjau’g R

perairan dan wujud alamiah lainnya merupakan satu kesatuan geografis,
ckonomi, politik, dan budaya yang hakiki atau secara historis.
Kewilayahan adalah ruang yang merupakan kesatuan geografis beserta
segenap unsur terkait yang batas dan sistemnya ditentukan berdasarkan
aspek administratif dan/atau aspek fungsional.

Perbatasan adalah garis khayalan yang memisahkan dua ataulebih
wilayah politik atau yurisdiksi seperti negara, Negara bagian atau wilayah
subnasional.

Kontrak Karya adalah suatu perjanjian pengusahaan pertambangan
antara Pemerintah Indonesia dengan perusahaan swasta = asing,
patungan perusahaan asing dengan Indonesia dan perusahaan swasta
nasional untuk melaksanakan usaha pertambangan di luar minyak gas
dan bumi.

Perjanjian Internasional adalah perjanjian dalam bentuk dan nama
tertentu yang diatur dalam hukum internasional yang dibuat secara
tertulis serta menimbulkan hak dan kewajiban di bidang hukum publik.
Masalah pemerintahan yang strategis adalah masalah yang terkait
dengan penyelenggaraan pemerintahan baik pusat maupun daerah yang
memuat kebijakan terkait dengan pengelolaan negara.
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Pasal 2

Peraturan Gubernur ini dimaksudkan sebagai :

a.

pedoman bagi Perangkat Daerah dalam melaksanakan pemeliharaan
arsip dinamis yang meliputi kegiatan pemberkasan dan péﬁyimpénma 5
arsip aktif, penataan dan penyimpanan arsip inaktif, serta alih media
arsip. |

pedoman bagi Perangkat Daerah, Pejabat yang bertanggung;awab dan =

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam pelaksanaan Peﬂgllmpulan-’ .

dan penyampaian salinan otentik naskah ash arsip tez;;aga.-k@pa,da-Ars;pf

Nasional Republik Indonesia.

Pasal 3

Peraturan Gubernur ini bertujuan untuk :

a.

menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan dan keselamaian arszp
dinamis yang diciptakan dan disimpan oleh Perangkat Daerah selaku R

Pencipta Arsip;

menjamin ketersediaan informasi arsip aktif melalui daftar ars;p akuf dan _f:;
informasi arsip inaktif melalui daftar arsip inaktif yang dlsusun oleh Umt':‘_ o o
Pengolah dan disampaikan ke Unit Kearsipan pada Perangkat Daerah ;' 8

selaku Pencipta Arsip.

mengedukasi perangkat daerah, Pejabat yang bertanggung;awab dfmf :
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan agar mampu menjaga keutuhan

keamanan dan keselamatan arsip terjaga;

mengedukasi perangkat daerah dan Pejabat yang bertanggung;awab agar}_ -
mampu mengidentifikasi, memberkaskan, meiaporkan dan menyez ahkanf_ L

arsip dalam kategori arsip terjaga; dan

mengumpulkan salinan otentik naskah asli arsip ter;;aga dan Perangkat.fﬁ_i

Daerah untuk disampaikan kepada ‘Arsip Nasional Repubhk Indonesza

Pasa_l 4

Ruang lingkup Peraturan Gubernur ini meliputi:

= I - I < A

pemeliharaan arsip aktif;
pemeliharaan arsip inaktif;

alih media arsip;

jenis dan kategori arsip terjaga;

tata cara indentifikasi arsip terjaga;
tata cara pemberkasan arsip terjaga;
tata cara pelaporan arsip terjaga; dan

tata cara penyerahan arsip terjaga.
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BAB H
PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS

- Bagian Kesatu _
Pemeliharaan Arsip Aktif

Pasal 5 - - SRS
(1} Pemeliharaan arsip aktif menjadi tanggung}awab plmpman umt pengolah
pada pencipta arsip. S : :

(2) Dalam rangka pemeliharaan arsip aktif sebaga,lmana d1maksud pada ayat el

(1) pimpinan unit pengolah dapat membangun Central Fsle

Pasai 6

Pemeliharaan arsip aktif harus menggunakan prasarana dan sarana sesual S

dengan standar kearsipan yang terdiri dari:
a. folder/Pocket File;

b. guide/sekat;
C label;

d. outindicator;
e. indeks;

f.  tunjuk silang; dan |
g. filing cabinet/lemari arsip.

Pasal 7

(1) Folder/ Pocket File sebagaimana dimaksud daiam Pasal 6 humf a terbuat il

dari karton manila dengan bentuk sepertx map menyempm ampicap bes'; ¥
(2) Folder/Pocket File sebagaimana d1maksud pada ayai (1) dlgunakan: :
sebagai tempat penylmpanan arsip yang berisi berkas dan teiah ch beﬂl "

indeks (judul) dan kode klasifikasi, kemudzan dltata atau d1masukan-_-..'_ -

dibelakang guide/sekat dalam filing cabmer sesua1 dengan klas:fikasm, .
subjek dan rinciannya. SR R
{3) Gambar folder/pocket file sebagmmana dlmaksud pada ayat (1) te:rcantum' '

dalam Lampiran 1 yang mempakem baglan tadak terp1sahkan" dan__._.

Peraturan Gubernur ini.

| PasalS - S .

(1) Guide/sekat sebagaimana d1maksud dalam Pasa} 6 huruf b adala.h’.'

sarana dan prasarana kearszpan yang dlgunakan sebagal pembatas ﬁle

(2) Gambar guide/sekat sebagaimana d1maksud pada ayat (1) tercantum

dalam Lampiran II yang mempakan baglan tzdak terplsahkan darl g
Peraturan Gubernur ini e
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(2)

(3)

(1)

(4)

Pasal 9
Label sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf ¢ adalah kertas yang
ditempelkan di tab guide atau folder.
Kertas label sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebaiknya
mempergunakan kertas yang berkualitas baik dan berwarna terang
sehingga tidak mudah rusak, dan mudah dibaca.
Gambar Label sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran III yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Gubernur ini.

Pasal 10

Out Indicator sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf d adalah alat
yang digunakan untuk menandai keluarnya arsip dari filing cabinet dan
rak arsip.

Out Indicator sebagaimana dimaksud pada ayat (1) digunakan untuk
menandai adanya arsip yang keluar dari tatanan penyimpanan filing
cabinet dalam bentuk formulir.

Formulir Out Indicator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) berisi

informasi yang terdiri dari :

a. nomor;
b. nama peminjam;
jenis arsip;
kode arsip;
tanggal pinjam;

tanda tangan/paraf peminjam;
tanggal kembali; dan
tanda tangan/paraf kembali;

SmRo™Moe op

Formujlir Out Indicator sebagaimana dimaksud pada ayat (3) sesuai
dengan format yang tercantum dalam Lampiran IV yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini

Pasal 11

Indeks sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf € adalah tanda pengenal

arsip atau judul Dberkas 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.
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Pasal 12

Tunjuk Silang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf f adélah'._s:ai‘éna; e

bantu penemuan kembali untuk menunjukkan adanya '-'arsip '-yéng'- memﬂﬂﬁ e

hubungan antara arsip yang satu dengan Arsip yang lain- atau yang mem111k13

nama berbeda tetapi memiliki pengertian yang Sama atau untuk_ﬂ-fz:_?":”

menunjukkan tempat penyimpanan arsip yang berbeda karena bentuknya %

yvang harus disimpan terpisah.

Pasal 13

(1) Filing Cabinet sebagalmana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g harus : eE .
memiliki karakteristik yang tidak mudah terbakar deng&m daya tahan""__-_* RO

sekurang-kurangnya 4 (empat) Jam kedap air dan dapat ciﬂe:unm

{(2) Gambar Filing Cabinet sebagaimana dimaksud pada a.yat (1) tercanmm i

dalam Lampiran V yang merupakan bagian ndak terplsahkan ciarz

Peraturan Gubernur ini. W

Pasal 14
Pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui kegiatan:

a. pemberkasan arsip aktif; dan

b. penyimpanan arsip aktif.

- Paragrafl Kesatu
Pemberkasan Arsip Altif

Pasal 15 _ _ .
(1} Pemberkasan arsip aktif sebagalmaﬂa d1maksud dalam Pasal 14 humf a
dilakukan terhadap arsip yang dzbuai da,n diterima. ' : :

(2) Pemberkasan arsip aktif sebagaimana dimaksud _-pada ayat(]_}dzdasarkan e

pada klasifikasi arsip.

(3} Pemberkasan arsip aktif sebagaimana d1maksud pada ayai:( 1)

dilakukan melalui kegiatan :

a. pemeriksaan;

b. penentuan indeks (judul berkas);
penentuan kode;

c
d. tunjuk silang;

e. pelabelan; dan
f.  penyusunan daftar aré;ip aktif,
11
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Pasal 16

(1) Pemeriksaan sebagaimana dlmaksud dalam- Pasa1 15 ayat 13 ) humf a X

dilakukan untuk memastikan bahwa setiap arsip yang: akan diberkaskan' o

adalah arsip yang autentik, utuh dan Iengkap pada senap proses : .:_: ' 

kegiatan dan sudah diregistrasi dan didistribusikan.

(2} Pemeriksaan sebagaimana dimaksud pada ayat _(1) 3uga dﬂakukan--'_:"_' B

terhadap arsip vital dalam rangka méngidentlﬁka31 dan/ atau

memverifikasi arsip vital di unit pengolah.

Pasal 17

(1) Penentuan indeks (judul berkas) sebagaimana dzmaksud dalam Pasal 15'_i'____”_:' S

ayat (3) huruf b ditentukan dengan cara - menentukan kata tangkap L

(keyword) dari arsip yang akan diberkaskan yang dapat mewaklh 181:;:.:

informasi dari berkas/isi berkas

(2) Indeks (judul berkas) sebagalmma; dimaksud pada ayat(l) dapatbempa

nama orang;

lembaga/organisasi; -

a
b

c. tempat/wilayah;
d. masalah; dan
e

kurun waktu.

(3) Penulisan indeks (judul berkas) sebagalmana chmaksud pada aYat ( 1) :

diikuti setelah penulisan kode klasaﬁkas1 arsap pada folder

Pasal 18

(1) Penentuan kode sebagaimana dimaksud dalam: Pasai 15 ayat {3) humf c

dilakukan sesuai dengan fungs1 keglatan, - dan transakm yang
dilaksanakan oleh unit kerja sesuai dengaﬁ k.ode klas1fikas1 arszp :
(2) Kode sebagaimana dimalksud pada ayat (1) terdm dam '
a. kode primer; : '
b. kode sekunder;
¢. kode tersier; dan _
d. kode indeks (judul berkas)

Pasal 19 - S e
Contoh penulisan indeks dan kode sebagalmana dlmaksuci da}am Pasal 17

ayat (1}, dan Pasal 18 ayat (1) tercanmm dalam Lampz,ran VI yang mempakan ;' ]

bagian tidak terpisahkan dam Peraturan Gubemur ml
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(1)

(2)

Pasal 20 _ . o
Tunjuk Silang pada pemberkasan arsip aktif sebagalmana dunaksud_" e
dalam Pasal 15 ayat (3) huruf d digunakan apabﬂa |

a. arsip yang akan ds.berkaskan memiliki informasi lebih ™ dar;. Satu 1 o

pelaksanaan fungsi;

b. arsip yang akan diberkaskan memiliki keterkaitan informasi dengaﬂ R

berkas lainnya yang berbeda media seperti : peta, CD;' Foto, Fllm, :
dan media lain; dan o .
c. terjadi perubahan nama orang atau pegawai atau 1embagalpada:af3ip'_ o

yang akan diberkaskan.

Tunjuk Silang sebagaimana dimaksud pada ayat (I) sesuai dengan'._: o

format yang tercantum pada Lampiran VII yang mempakan bag1an txciak o

terpisahkan dari Peraturan Gubemur ini.

Pasal 21

Pelabelan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 ayat ( ) hur‘uf e" S

dilakukan dengan cara menuliskan tanda pengenal da,n berkasf

menggunakan kertas label yang dilekatkan pada tab folder.

Pelabelan arsip sebagaimana dzmaksud pada ayat (1) yang dlsxmpan paﬁia'_ : A

Jfolder/ pocket file dicantumkan pada baglan depem folder/ packet ﬁle B L

Pelabelan sebagaimana dimaksud pada ayat’ 1) untuk ars1p peta/ arsap__-__z el

rancang bangun ditempelkan pada bagian luar atau cover’ arsxp

Pelabelan sebagaimana dimaksud pada ayat (I) untuk ai Sip foto _'-_:_:f_ﬁ: o

negative foto ditempelkan pada bagian luar dan lapman trsmg,pa&m-_E i o

(seperti negative foto) dan pada wadahnya.

Pelabelan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk shde d1tempeikan-‘_’-';':__-_-_: i

pada frame.

Pelabelan sebagaimana dimaksud pada 'éyat (1) unﬁ;karmp v1deo dan e

film ditempelkan pada bagian luar dan laplsan ’transparan sepem e

negative foto dan pada wadahnya

Pelabelan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk armp kaset/ cd '_

ditempelkan pada kaset/cd nya dan wadahnya '

Contoh pelabelan Sebagalmana dimaksud pada ayat (2 ayat (3) aya,t (4) i
ayat (5), ayat (6), dan ayat (7) tercantum d.a,lam Lampzran VIH yang‘-’ii i

merupakan bagian tidak ierpisahkan dari. Peraturan Gubernur 1n1
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Pasal 22

(1) Penyusunan daftar arsip aktif Sebagalmana dlmaksud dalam PaSal 15'
ayat (3) huruf { dilakukan terhadap arsip aktif yang telah cil‘eaia d1 f“ lmg 5

cabinet/lemari arsip. R
(2) Daftar Arsip Aktif sebagalmana d1maksud pada ayat (1) rnehputi

a. daftar berkas; dan -

b. daftar isi berkas.

(3) Daftar berkas scbagaimana dimaksud pada ayat (2) hurf a paling sedikit |

memuat informasi tentang: .- .

a. unit pengolah;

&

nomor berkas;

kode Klasifikasi; .
uraian informasi berkas; -
e. kurun waktu; . |

f.  jumlah; dan

g. keterangan.

o o

(4) Daftar berkas se‘bagaimana dlmaksud pada ayat (3) sesual fermat-yallgg___;;j_ -

tercantum dalam Lampiran IX yang mempakan baglan tldak terpasahkan_' 1

dari Peraturan Gubernur ini.

(5) Daftar isi berkas sebagaimana d1maksud pada ayat (2) hurf b palidg |

sedikit memuat 1nformaf31 tentang
nomor berkas;

nomor item Arsip;

kode klasifikasi; . _
uraian mformam Armp, _ o

tanggal,
jumlah; dan

m e opo oo

keterangan.

(6) Daftar isi berkas sebagaimana’ dimaksud pada ayat (5) "sesual dengani'-.j;é'f_.3:_":5j_

format yang tercantum dalam Lamp1ran X yang mempakan bagia:n tldak{':._f i

terpisahkan dari Peraturan Gubérnur ini.

(7) Daftar Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat ( ) dapat dlgunakanj i

sebagai sarana bantu penemuan kembah arsip: a_ktxf

Pasal 23

Unit perigolah menyampalkan daftar arsip. akt;f sebaga:zmana dlmaksud dala.mf o -

Pasal 22 ayat (1) kepada unit. kearsxpan pada tzap penc:zpta ar31p pajmg lama 6 1:--._

(enam) bulan setelah pelaksanaan keglatan

14
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(4)

{2)

b. pimpinan pencipta arsip dan pimpina'n Dinas jika .-r_étéﬁ'éi}érgiﬁ' yang el

dipindahkan 10 [sepuluh) tahun keatas..

Ketentuan teknis mengena:a pemmdahan arsip aktxf yang memasukl:'ﬂl-._-'

masa retensi inaktif dari unit pengolah ke unit kears1pan pada penmpta-"_}_"_-
arsip, dan pemindahan arsip ar31p aktif yang me:masukl masa retens: o
inaktif dari unit pengolah pencipta. arsip ke Dinas sebagalmana dlmaksud il e

pada ayat (1), ayat (2), dan ayat: (3) berdasarkan Ketenman Peraturan‘__: i

Perundang-undangan

Bagian Kedua
Pemeliharaan Arsip Inaktif

Pasal 26

Pemeliharaan arsip inaktif retensa 10 (sepuluh) tahun kebawah menjadifl

tanggung jawab pimpinan unit kearmpan pacia penczpta arsatp

Pemeliharaan arsip maknf retensi - 10 (sepuiuh) ta.hun keatas menjadl.{{_:f-_.

tanggung jawab pimpinan unit kearslpan Il pada Dmas

Pemeliharaan arsip inaktif sehagaimana dimaksud pada ajrét (1 } dan ayat.{

(2) harus menggunakan prasaraﬂa dan sarana kearmpan standar

Dalam rangka pemehha:raan ars:ip 1nakt1f sebagalmana d1maksud pad" S

ayat (3) pimpinan unit kearsipan dapat membangun Remrd Center

Pasal 27

Unit kearsipan pada penmpta arsip harus meiaksanakan pemusnahan-{f_fl_' s

arsip berdasarkan ketentuan peraturan pemndang—undangaﬂ jika arszpf:;_._g.-

inaktif yang disimpan : telah melewau retensi ars1p maktlf danf{_'-_ﬁ.-_

berketerangan musnah berciasarkan _}adwal reiensz arszp

Unit kearsipan pada pencs,pta arszp harus melaksanakan penyerahan
arsip permanen (statis) kepada Dmas 31ka arsip maktif yang dlsrtmpan ';:'.-_:_’:

oleh unit kearsipan telah melewati masa retensi’ arsap maknf dan .

berketerangan permanen berciasa.rkan 3adwal retensi ars:tp

Pasal 28

Pemeliharaan arsip inaktif dllalﬂlka_n melalm k:egla‘tan :

a.
b.

penataan arsip inaktif; dan

penyimpanan arsip inaktif.
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(1)

(7)

Paragraf Kesatu

Penataan Arsip Inaktif

Pasal 29 _ = : I R
Penataan arsip Inaktif sebagaimana d;maksud dalam Pasal 28 humf a‘
dilaksanakan melalui kegiatan: R : i
a. pengaturan fisik arsip;
b. pengolahan informasi arsip; dan
c. penyusunan daftar 8;1"81];) inaltif. P
Pengaturan fisik arsip inaktif - pada umt kearszpan sebagmmaﬂa_-.? .'
dimaksud pada ayat (1) huruf a diawali’ kegm‘tan pemerlksaan dan_'_ _"::?:5 G
verifikasi arsip yang d1pmdahkan untuk memasukan kelengkapan arszp, :-:
kesesuaian fisik arsip dengan daftar arsip ser’ta penyusunan daftar arsnp
inaktif. : _ .. o -- .
Pengaturan fisik arsip sebagaimema dlmaksud ;i_:)ada ayat (1) humf a
dilakukan dengan kegia.tan | L
a. penataan arsip dalam boks;

b. penomoran boks dan pelabelan; dan -

¢. pengaturan penempatan boks pada tempat pen_wmpanan

Penataan arsip dalam boks sebagaunana dimaksud pada ayat (’%) hu'. 3

terdiri dari : _ N S
a. penataan arsip vang dlkelompokkan berdasarkan media mmpan-' e
dan sarana penyimpanannya; dan i . .

b. menempatkan arsip pada boks dengan tetap mempertahankmy*fi'_

penataan arsip ketika masih aktlf (aturan asl;) dan asal usul serta

menempatkan lembar tunjuk sﬂamg apabﬁa dxperlukan

Penomoran boks dan pelabelan sebagalmana dlmaksud jpada ayat (3): _':':f::;l?;
huruf b dilakukan dengan cara : ' o |

a. membuat label boks . ~dengan mencantumkan lokam szmpan,

nomor boks dan nomor folder secara konsxsten, dan

b. memberikan nomor boks sesuai dengan umtan no:mor g

(3) huruf b sesuai format yang tercanmm dalam Lamp1ran XIII _j_-y'__ g

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubemur ini.

Pengaturan penempatan boks pada tempat peny:tmpanan sebagalmana'--_"f; .

dimaksud pada ayat (3) humf C dﬁakukan Sesua.a. dengan prms1p asal-__"_{é::'

usul,
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Pasal 30

Pengolahan informasi arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 29 ayat T

(1) huruf b menghasilkan daftar informasi tematik arsip yang terdiri dar:
a. judul;

b. pencipta arsip;

c. uraian hasil pengolahan; dan

d. kurun waktu.

Pengolahan informasi arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (i) 5

dilakukan untuk menyediakan bahan layanan informasi publik dan _'

kepentingan internal lembaga, dengan cara mengldentlfikam c:ian
menghubungkan keterkaitan arsip dalam satu keutuhan 1nforma81'
arsip berdasarkan arsip yang dikelola di unit kearsipan.

Pasal 31

Penyusunan daftar arsip inaktif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 29'_ | _.
ayat (1) huruf ¢ berdasarkan pada data daftar arsip akuf yaﬂg tela,h o

melewati masa retensi arsip aktif dan memasuki masa retenm maktxf o
berdasarkan JRA yang dipindahkan dari unit pengoiah :

Daftar arsip inaktif sebagaimana dimaksud pada- ayat (1) dap at dlolah"' :
dengan cara menambahkan informasi nomor definitif folder dan boksr' k 1y
yang diurutkan sesuai dengan database daftar ars1p maktlf masmg.._ ; -

masing pencipta arsip.

Penyusunan daftar arsip inaktif sebagaimana 'dilﬁaiksad"-:'ﬁéda'- ayat(l} -

harus memuat informasi tentang:
pencipta arsip;

unit pengolah;

NOmor arsip;

kode klasifikasi;

Jenis Arsip;

uraian informasi arsip/berkas;
kurun waktu;

jumlah;

tingkat perkembangan

SR oe A TP

[
.

keterangan (media arsip, kondisi, dll

nomor definitif folder dan bok;

lokasi simpan (ruangan dan nomor rak)
. jangka simpan dan namb alkhir; dan

kategori arsip. R P
Daftar arsip inaktif sebagajmana dimaksud pada ayat (3) sesua; fcrma,t
yang tercantum pada Lampiran XIV yang : mempakan baglan udak
terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini. ' 8

g roEe
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(5)

©®)

(7)

Daftar arsip inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (4)dapat =

digunakan sebagai sarana .penemfuan ‘kembali .arsip; inaktif, dan- sa;i‘_ana

pengendalian arsip inaktif.

Daftar arsip inaktif sebagaxmana dzmaksud pada ayat ()dapat :Q:: =

diperbaharui jika terjadi :

a. pemmdahan ar31p inaktif retensi 10 {sepuluh) tahun kebawah darx ' Sl

unit pengolah ke umt kears:pan pada penmpta arsxp pahng sed1k1t 1
{satu) tahun sekali; : i

b. pemindahan arsip inaktif reten& 10 (sepuluh) tahun keatas dam

pencipta arsip ke unit kearszpan I pada Dinas pahng Sedlklt 1 {satu) o

tahun sekali;

c. pemusnahan arsip inaktif 'féfénsi' 10 (s.:e'ipliluh) t@un-keﬁ'aﬁah"'yahg : | i
tidak bernilaiguna oleh pencipta arsip paling sedﬁ{lt 1 (satu) tahun

sekali;

d. pemusnahan arsip maktzf retensz 10 (sepuluh tahuﬂ keatas yang
tidak bernilaiguna oleh unit- kears1pan 1 pada Dmas paimg sedxklt 1 R

(satu} tahun sekali; dan

e. penyerahan inaktif - yang telah melewam retenm ar51p maktlf dan o

telah menjadi arszp permanen {stahs) berdasark&n JRA kepada'”@:ﬁ_.

Dinas paling . sedﬁ{xt 1 (satu) tahun sekah ey
Dalam hal arsip inaktif retensi 10 (sepuiuh) ta}ﬁiﬁ kebawah _;

disimpan unit kearsipan: sebagaz.mana dimaksud pada ayat (6) huruf a“ B
telah melewati retensi arsip maktlf dan telah’ menjam arsq:: permanen =

(statis) berdasarkan JRA, maka umt kearsipan pada penczpta aI‘SIID:_j;:_ :

harus melaksanakan penyeraha;n arszp permanen (stat;ts) kepac’ia Dmas,

Dalam hal arsip inaktif retensi 10 (sepuluh) tahun keatas yang dls1mpar1 ;__;' :
unit kearsipan II pada Dinas sebagaimana, d:maksud pada ayat (6) humf -
b telah melewati retensi arsip inaktif dan telah menjadl ars1p permanen-:f O :
(statis) berdasarkan JRA, maka um’c kearsipan 11 pada Dmas harus o

melaksanakan penyeérahan” arsnp ‘permanent (sta‘tls) kcpada umt yangf : 5.  7

memiliki fungsi dan tugas mengelola arsip statis pada Dmas

Dalam hal arsip inaktif retensa 10 (sepuh:th) tahun kebawah yang :".:
disimpan unit kearmpan sebagalmana dimaksud pada ayat (6 ) humf c’.;': :' :'
telah melewati retensi arsip maktaf dan berketerangan musnah : 3_ e
berdasarkan JRA, maka unit kearmpan pada pencipta armp dapat i

melaksanakan pemusnahan arsip berdasarkan ketentuan peraiuran' ge

perundang-undangan.

o
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(10) Dalam hal arsip inaktif retensi 10 (sepuluh) tahun keatas yang d1sxmpanf'.'_.'__
unit kearsipan I pada Dznas Sebagalmana d1maksud pada ayat (6) humf i - '
d telah melewati retensi -arsip. maktzf dan berkeierangan musnah o .';ﬁ-:-_i

berdasarkan JRA, maka unit kearsx.pan pada : Dmas

melaksanakan pemusnahan armp berdasarkan ketentuan pera‘i:uran":
perundang-undangan. _ el e R -
(11) Ketentuan teknis mengeneu peny@rahan ars:tp permanen (stat:t.s)
pemusnahan arsip sebagalmana d1maksud pada ayat (7) ayat (8),.-_.
ayat (9), dan ayat (10} berdasarkan Ketentuan Peramran Pemndangn g
undangan. : - SRS R

Paragraf Kedua _
Penylmpanan Ars:lp Inaktzf

Pasal 32 : R

(1) Penyimpanan arsip 1nakt1f sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 28 _huruf :
b dilakukan berdasarkan daftar aisip inaktif. = i

(2) Penyimpanan arsip Inaktl.f sebagalmana dlmaksud pada ayat-,

berurut berdasarkan nomor boks dan cilsusun berderct 'ke samping
(vertikal) yang dimulai dari rak pahng atas dan dzatm daﬁ p S
menuju ke kanan dan dltempatkan di record centre . S o .
(3) Penyimpanan arsip inaktif. sebagaxmana chmaksud pada ayat'f =
gambar yang tercantum dalam Lampuan XV yang mrupak n bagi
tidak terpisahkan dari Peramran Gubemur 11'11 ' ' _ '. S
(4) Alur proses penataan dan penylmpanan ar81p maktxf sesuau yang:_”"*"
tercantum dalam Lampxran XVI yang: merupakan bagzan txdak'___.
terpisahkan dari Peramran Gubernur 11’11 ' :

Pasal 33 e P R

(1) Dalam hal arsip inaktif dalam keadaaﬂ kacau/ tidak telatur cian bei_u_mj}

dibuatkan daftar arsip, maka pencxp‘ta arszp dapat menata a,t 'p :akuf
sesuai prosedur penataan arenp maktif L L

(2)

kegiatan :
survey;
pembuatan daftar zkhtmar arsip; _
pembuatan skema pengaturan ar31p, o
rekonstruksi; :
pendeskripsian;
manuver;

penataan arsip dan boks dan LT T e
pembuatan daftar arsxp inaltif yang akan dipmdahkaﬂi_._g i -f_f

PR e pee ooR
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(1)

Pembuatan daftar ikhtisar arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 33 ayatf e

Pasal 34

Survei sebagaimana dimaksud dalam Pasal 33 ayat (2) humf a

merupakan kegiatan pengumpulan data dan mformas1 -melaim

pengamatan terhadap fungsi lembaga pencipta ar31p dalam rangka :_-

menentukan skema pengaturan arsip, jumlah, medxa kurun Waktu |

ltondisi fisik arsip, sistem pemberkasan, dan kebutuhan sumber - dayaz- i

lainnya.
Kegiatan survei sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mengha'sﬂkaﬁ; :
Proposal Penataan Arsip Inaktif, '

Pasal 35

(2) huruf b merupakan acuan dalam memindahkan/ evakuam arsip yang akan}
dilakukan penataan ke tempat yang telah disiapkan. :

(1)

(<)

Pasal 36

Pembuatan skema pengaturan arsip sebagaimana dimai{sﬁd'daimi Pasal - e
33 ayat (2) huruf ¢ merupakan analisis terhadap fungsi dan keglatan :
pencipta arsip dari unit kerja untuk . dasar pembuatan kerangka;':-_" R
pengelompokan fisik dan informasi arsip, sebagai dasar untuk menyusunf .

kartu-kartu deskripsi (fisches).

Penyusunan skema pengaturan arsip sebagaimana - dlmaksud pada ayaié_;

(1) berdasarkan pada :
pola klasifikasi;
struktur organisasi;
tugas dan fungsi; dan

oo T op

deskripsi atau kombinasi.

Pasal 37

Rekonstruksi arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 33‘-'33;'51: (2 ) humf;' >
d dilakukan untuk mewujudkan kesatuan -fisik dan mformam ars1p':

melalui kegiatan pemilahan arsip dan pemberkasan ars-up

cara.

a. mengelompokan arsip sesuai dengan prinsip asal—usul (provenance) i
pencipta sampai dengan level 2 (dua) di struktur orgamsam, N T O L

melithat konteks pada tembusan surat;
melihat konten dari isi substansi surat; I I
d. melakukan pemilahan antara arsip dan nonarszp 'yang tld,ak cocok:f'?'f.';
dengan rekonstruksi; dan . - S j' '_
e. memberkas arsip yang sudah dipilah sesuai kode: klamﬁkaSi ; __f'; S

o
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Non arsip sebagaimana dimaksud pada ayat {2) huruf dmehputl L
a. formulir kosong; - |

b. majalah;

c. buku pustaka; dan

d. map kosong;

Arsip yang sudah memberkas sesuai kode klaszﬁkam sebaga:{manag i
dimaksud pada ayat (2) huruf e d1pertahankan sesuaz dengan;{_-*-'f'"

keutuhannya dan tidak berlaku untuk : T _
a. arsip korespondensi yang tercampur dalam satu ordner ccntoh

pemberkasan sesuai dengan series atau’ keglatan

b. arsip keuangan. contoh : pemberkasan dengan berkas SPM a‘tauf'_“.:f:":?

SP2D;

c. arsip personal file. contoh :pemberkasan sesuai NIP atau NIK dan

d. arsip pengadaan barang dan jasa pemberkaszm sesual nama proyekg-'_'-_ s n

atau paket.

Pemberkasan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (2) humf " :'é . L
merupakan kegiatan penvusunan kelompok arsap sesual dengan skemaf' B e

pengaturan arsip yang telah ditetapkan.

Pemberkasan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat dﬂakukanf S

berdasarkan :

a. series yaitu pengelompokan arsip-arsip yang memlhkz _}81’113 yang &

sama,; e
b. rubrik, yaitu pengelompokan ar31p arsip yang n_ie'miiiki s
permasalahan yang sama; dan s

c. dosier, yaitu pengelompokan arsip-arsip vang mermhk,l kesamaan_é,_‘.};:_-

urusan/kegiatan.

Pasal 38

Pendeskripsian sebagaimana dimaksud dalam Pasai 33 ayat (2) huruf e
adalah merupakan kegiatan perekaman isi mformasz ya.ng ada pada_§ _.-_;::. g

setiap item/berkas arsip.

Pendeskripsian arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mEmuat S

informasi yang terdiri dari :
a. kode pelaksana;
nomor deskripsi;

unit pencipta;

bentuk redaksi;

kode klasifikasi;

isi informasi,

® ™R T

kurun waktu/periode;
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(1)

(2)

Penataan arsip dalam boks sebagaimana dimaksud dalam Pasa} 33 ayat (2) o

h. tingkat perkembangan;

i. jumlah/volume;

j. keterangan khusus;

k. nomor sementara;

l.  nomor definitif;

m. media;

n. kondisi fisik ; _
o. jumlah folder/bungkus:
p. nomor boks; dan

q. duplikasi.

Pasal 39

Pendeskripsian arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 38 ayat (2)

dibuat di kartu deskripsi (fisches).

Kartu deskripsi (fisches) sebagaimana dimaksud pada aya.t (1)"’ seéiiéi_é*.'_:_;-_._f
yang tercantum dalam Lampiran XVII yang mempakan bagian tadak .

terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

Pasal 40 _ )
Manuver sebagaimana dimaksud dalam Pasal 33 ajrat (2) __hum'f f terdm o
dari : & L e
a. manuver kartu deskripsi (fisches); dan

b. manuver fisik arsip.

manuver kartu deskripsi (fisches) sebagaimana dimaksud pada &_Vat (1)
huruf a adalah merupakan proses m@nggabungkan kar‘m deskmpm;f:
(fishes) atau data arsip yang mempunyai kesamaan masalah : ';
mengurutkan sesuai dengan skema serta memberikan nomor defin1t1f R

pada kartu deskripsi sebagai nomor penyimpanan berkas

Manuver fisik arsip sebagaimana dimaksud pada ayat {1} humf b adalah |
merupakan proses penyusunan berkas berdasarkan nomor. definmf ars1p SR

sesuai dengan skema.

Pasal 41

huruf g meliputi kegiatan:

a.

memasukan arsip ke dalam foider/bung‘kus dan dlben kode S

masalah/subjek arsip dan nomor urut arsip sesuai n@mor deﬁnmf

menyusun arsip ke dalam boks secara. kronologls dlmulaz dan nomoré}fii  ;-

terkecil berada pada susunan paling belakang;
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membuat label pada boks, berisi nomor boks, nomor foldm/bunglms 3

serta lokasi simpan; dan

apabila jumlah arsip dalam satu berkas sangat banyak, maka ars1p dapat';_ L

disimpan lebih dari satu folder/bungkus.

Pasal 42

Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan sebagaimana

dimaksud dalam Pasal 33 ayat (2} huruf h berdasarkan 'deSkrip'si arSIp Z

yang disusun secara kronologis perkelompok berkas.

Daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan sebagalmana d1maksud pada"é

ayat (1) memuat informasi tentang :
a. pencipta arsip;
unit pengolah;

nomor;

Ao o

kode;

uraian informasi arsip;
kurun waktu;

jumlah;

media; dan

g ot 0

[

keterangan. _ .

Alur proses penataan arsxp inaktif dalam keadaan kacau/ udak teratur
dan belum dibuatkan daftar arsip sebagalmana dlmaksud pada ayat ( )
tercantum dalam Lampiran XVIII yang mempakan bagzan tidak

terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

-Bagian Ketiga
Alih Media

Pasal 43

Alih Media Arsip dilaksanakan dalam bentuk dan medza apapun sesua},.é:': "

dengan kemajuan teknologi informasi dan komumkaSl berdasarkan --:;z: :

ketentuan peraturan perundang- undangan.

Alih Media Arsip dilakukan dengan prasarana dan sarana yang sesuai-{;i-f}_ - '_:

dengan kemajuan teknologi informasi dan komunikasi.

Prasarana dan sarana alih media arsip sebagaimana dlmaksud patia ajs)fért-_'f - ::_ :

(2) harus :
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(1)

(1)

(3)

Dalam melakukan alih media arsip, pimpinan pencxpta ar81p dapat?. il

dapat menampilkan kembali informasi elektronik dan /atau dok_umen? |
elektronik secara utuh sesuai dengan masa retensi yang dnetapkan
dengan peraturan perundang-undangan; o _
dapat melindungi ketersediaan, keutuhan, _keautézltikah,'i
kerahasiaan, dan keteraksesan informasi elektronik :dz'ala'mﬁ
penyelenggaraan system elektronik tersebut; o -
dapat beroperasi sesuai dengan prosedur atau petunjuk dalam _-
penyelenggaraan sistem elektronik tersebut; :
dilengkapi dengan prosedur atau petunjuk yang dmmumkan ciengan5 E
bahasa, informasi, atau simbol yang dapat dipahami oleh pzhak fy_ang :_ ;

bersangkutan dengan penyelenggaraan sistem elektronik ;teréébut; = N

dan _ :
memiliki mekanisme yang berkelanjutan untuk menjaga kebaruan,'f
kejelasan, dan kebertanggungjawaban prosedur atau petunjuk |

Pasal 44

menetapkan kebijakan alih media arsip.

Kebijakan alih media arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) L

meliputi:

me o o P

Pada tiap pencipta arsip, alih media dapat dﬂaksanakan oleh unzt?"‘

metode pengkopian;

metode konversi;

metode migrasi;

prasarana dan sarana;

penentuan prioritas arsip yang di alih media; dan
penentuan pelaksana alih media.

Pasal 45

pengolah dan unit kearsipan.

Alih media arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dllaksanakan SREREE

dengan memperhatikan kondisi arsip dan nilai informasi.

Kondist arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (2) antara lairi'-fneiipiiﬁ':'

a.

arsip dengan kondisi rapuh/rentan mengaiami:kéﬁiéakaﬂ;sécafaf‘-:-'

fisik;

arsip elektronik dengan format data versi la.ma Yan g perlu'éi g

diperbarui dengan versi baru; dan :
informasi yang terdapat dalam media lain d1mana med1a tersebut' 5
secara sistem tidak diperbarui lagi karena perkembaﬂgan tek_nplogi_. . -
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(3)

Nilai informasi sebagaimana dimaksud pada ayat (2} diutamakan:

terhadap:

a. informasi yang berdasarkan peraturan perundang-undangan .

tentang keterbukaan informasi publik harus _diufriiimkari secara
serta merta; dan

b. arsip yang berketerangan permanen/statis dalam JRA

Pasal 46

Unit kearsipan pada tiap pencipta arsip dalam melaksanakan ahhmec’ila S

arsip harus membuat :
a. Dberita acara; dan
b. daftar arsip yang dialihmediakan.

Berita acara alih media sebagaimana dimaksud pada ayat_,;_;(i)_-:_'hufn:f a -

paling sedikit memuat :

a. waktu pelaksanaan;

=

tempat pelaksanaan,;
jenis media;

jumlah arsip;

c
d : _
e. keterangan proses ai:th media yang dllalmkan
{.  pelaksana; dan R

g

penandatanganan oleh p1mp1nan unit kearszpan

Daftar arsip yang dialihmediakan sebagaimana’ dimaksud pacia ayat ( ): EREN b

huruf b paling sedikit memuat :
a. unit pengolah; '

4

Nomor urut;

jenis arsip;

[

d. jumlah arsip;

e. kurun waktu; dan
f

keterangan.

.. Pasal 47

Arsip yang Dbernilai guna kebuktian (evzdentzal) yang telahgj___:'_.:-_;
dialihmediakan tetap disimpan untuk kepentingan hukum berdasarkanéf o

ketentuan peraturan perundang-undangan.

Kriteria Arsip yang bernilai guna kebuktian (evidential) sebaga;mana s

dimaksud pada ayat (1) meliputi :
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Arsip yang dialihmedia harus d1auten‘t1kas1 oieh plmpman d1 hngkungal
pencipta Arsip dengan memberlkan tanda tertentu ya,ng dllﬁkatlmn
terasosiasi atau terkalt dengan armp hasﬂ allh med1a : L
Tanda tertentu yang dﬂekatkan sebagalmana d1maksud pada-_ _ay
dapat dilakukan dengan metode amara lam : S '
a.
b.

C.

Alih media yang dllakukan oleh penclpta ars1p ha:ms sesuai prosedur.
teknis alih media melalui dlglta11sa31 R _ _' e
Prosedur teknis alih medza arszp malalm digitahsaa sebagmmana
dimaksud pada ayat (1 )mehpuh ' e :
a.

b.

C.

arsip yang merupakan bukti keberadaan pembahan pembubaran o
suatu lembaga negara, pememntahan daerah Iembaga Peﬂd1d1kan L

perusahaan, orgamsam politik, orgamsam kemasyarakatan

arsip merupakan bukti dan mformam tentang keb13akan strategits__ ;
organisasi; _ R i :
arsip yang mempakan buku dan 1nformas1 tentang k:eglatan pokok
organisasi; T
arsip merupakan buku dan mformasz tentaﬂg mierakm orgamsasi_.;
dengan komunitas klien yang dllayam | R R S
arsip yang merupakan bukti hak dan. kewajlban mdmdu dan{_..-:E___:.-Z-'-.::_'

orgamsasz

arsip yvang memberi sumbangan pac}a pembangunan memorz;"

organisasi untuk tujuan kellmuan budaya atau hlst'_ s,dan

arsip berisi bukiti daﬂ mformam tentang kegiatan pentmg "bag1 stak_

holder internal dan eksternal

Pasal 48

digital signature (securzty)
public key/private key (akses); -
watermark (copynghi“} dan

metode lain sesuai deﬁgam perkembangaﬂ teknolog:t

-Pas'aifqg |

penyeleksian/ pemleuan arsip ya.ng akan dllakukan ahh medza
pemindaian/ scanning ars1p,
penyusunan berita acara dan da:ﬁ:ar armp aiih medla, dan

pelaksanaan autentﬂcasa arsip hasﬂ ahh mecha
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(3) Penyeleksian/penilaian arsip yang -akan dﬁakukan ahh media ._ S
sebagaimana dimaksud pada ayat (2} huruf a harus memperhatlkan?:_
kondisi dan nilai 1nf0rmas; arsip. i : S |

4) Dalam kegiatan alih medza kertas ke elektronik (dzgitahsasﬂ pemlndman oo
dapat dilakukan dengan alat pemindai yaitu scanner. :

(5) Proses pemindaian dilakukan dengan hasil d1sesua1kan pada formatg - |
TIFF yaitu format image tanpa kompresi dan resolusi. pada 600dp1 unmk SIaE N
perlindungan arsip. _ e .

(6) Pemindaian arsip asli direkomendasikan untuk menggunakan resolusyz; : :
minimum 300 dpi (dot per inch) dan dls1mpan dalam benmk ciokumen';
elektronik dalam format tertentu seperti TIFF, GZ{F J?EG PNG darl PDF. ?::':.5_: - '.

(7) Arsip elektronik seperti TIFF, GIF, JPEG, PNG, dan PDF sebagaimagag_. n
dimaksud pada ayat (7) hams memiliki -informasi yang sama seperﬁ?_._“fl
dokumen aslinya. -

Pasal 50 R _ SRS
(1) Unit kearsipan dalam me}aksanakan alih med1a ha:ms membuat bemta_f_._ f. _: S

acara dan daftar arsip alih media serta sesuai dengan alur proses ahh"i

media arsip. ) o |
(2) Berita acara dan daftar arsip alih med;a serta aj{ur proses ahh medlaﬁ'_ _: : '. g

arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lamplran i -

XIX yang merupakan baglan tidak terplsahkan darl Pera‘suran Gubernur G

ini,

BAB III o
PENGELOLAAN ARSIP TE’RJ’AGA '

Bagzan Kesatu .
Jenis dan Kategori Arsip Texjaga e

Pasal 51
Jenis dan Kategori Arsip Terj agét meliputi :
arsip kependudukan;
arsip kewilayahan;
arsip kepulauan,;
arsip perbatasan;
arsip perjanjian iternasional;
arsip kontrak karya; dan _
arsip masalah-masalah pemerintahan yang strategis. C o

® e a0 TP
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Pasal 52

Arsip kependudukan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf a mel_ip'utit‘

a. database  kependudukan  dan sistem  informasi . administrasi -

kependudukan (SIAK);

b. arsip tentang penetapan parameter pengendalian penduduk

arsip tentang administrasi dan demografi kependudukan ch wﬁayah j._: S

perbatasan dan kepulauan terdepan; dan

d. arsip tentang status kewarganegaraan (naturalisasi).

- Pasal 53
Arsip kewilayahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf b".me'iiputi'.:' o
a. arsip tentang dasar penetapan wilayah NKRI; | o

b. arsip tentang pengakuan dunia internasional mengenai batas wilayah

NKRI;

c. arsip tentang batas perairan Indonesia; dan

arsip tentang tata ruang laut nasional dan perairan yuridiksi. =~ .

Pasal 54

Arsip kepulauan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf c mehputz

a. arsip tentang potensi sumber daya alam yang terkandung daiam suatuf"-__ g

pulau;

b. arsip tentang luas dan besarnya kepulauan;

c. arsip tentang jumlah pulau-pulau terdepan . Indones1a berlkut;i

administrasi kependudukannya; dan

d. arsip tentang pulau-pulau yang berbatasan langsung antara wﬂayah NKRI; b

dengan negara lain.

- Pasal 55 T 8
Arsip perbatasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf d rnehpun

a. arsip tentang kawasan perbatasan dari sudut pandang pertahanan dan  :

keamanan yang terdiri dari arsip kawasan perbatasan darat arsg);:;___.z,__:

kawasan perbatasan laut, dan arsip tentang pulau—pulau kecﬂ terluar, _dan ;' i R

b. arsip tentang batas wilayah Negara yang. terdiri dari ars1p tenta.ng batas By

wilayah dengan Malaysia, arsip tentang “batas 1aut terutomal denganf e

Malaysia, dan arsip tentang batas laut yurz%d;.ksx sepertl Zone Economzc =

Exclusive (ZEE) dan landasan kontinen
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Pasal 56

Arsip perjanjian internasional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf e

meliputi :

a.

b.

arsip tentang proses penyusunan perjanjian internasional dari lembaga
pemrakarsa;

arsip tentang proses konsultasi dan koordinasi di Kementerian Luar -
Negeri;

arsip tentang proses pembuatan perjanjian internasional, mulai draft- '

counterdraft dan draft final sampai dengan pengajuan permohonan full .

power dari perjanjian internasional;
arsip tentang pertukaran nota diplomasi; dan

arsip tentang ratifikasi perjanjian internasional.

Pasal 57

Arsip kontrak karya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf f meliputi :

a.
b.

arsip tentang perjanjian usaha pertambangan; R
arsip tentang perjanjian usaha ketenagalistrikan untuk kepentingan
umum; | | _
arsip tentang perjanjian kontrak bagi hasil pengusahaan minyak dan ﬁgas
bumi; dan

arsip tentang perjanjian izin usaha pemanfaatan hutan.

Pasal 58

Arsip masalah-masalah pemerintahan yang strategis sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 51 huruf g meliputi :

a.
b.
c.

5@ ot o

arsip tentang perjanjian usaha pertambangan;
arsip tentang hasil dan penetapan pemilu Presiden;

arsip tentang kebijakan strategis yang dikeluarkan oleh Presuien seiaku_._'

Kepala Negara dan Kepala Pemerintahan; _
arsip tentang kebijakan atau keputusan strategis yang ditetapkan’ oleh -
pimpinan lembaga tinggi Negara; | B
arsip tentang kebijakan pengembangan pertahanan negara;
arsip tentang operasi militer;

arsip tentang intelijen dan pengamanan; _
arsip tentang pengembangan sarana alat utama sttem pertahanang i
(alutsista); B
arsip tentang ketersediaan ketahanan dan kerawanan pangan nasiorié}j _ :
arsip tentang HAKI (Hak Atas Kekayaan Intelektual) khususnya hak cipta; ey
arsip tentang investasi pembangunan infrastruktur nasional; dan - S
arsip tentang regulasi atau deregulasi penanaman modal dan investasi, . |
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(1)

(2)

{5)

Bagian Kedua

Tata Cara Indentifikasi Arsip Terjaga

Pasal 59
Identifikasi arsip terjaga dilaksanakan untuk menentukan arsip dinamis
yvang masuk dalam kategori arsip terjaga.
Identifikasi arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dibuat
dalam bentuk daftar indentifikasi arsip terjaga.
Daftar indentifikasi arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
sesuai format yang tercantum pada Lampiran XX yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.
Identifikasi Arsip Terjaga sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan
melalui kegiatan :
a. analisis fungsi organisasi;
b. pendataan arsip terjaga; dan
c. pengolahan data.
Analisis fungsi organisasi sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf a
dilakukan untuk menentukan unit kerja yang memiliki potensi
menciptakan arsip terjaga dan berkaitan dengan bidang kependudukan,
kewilayahan, kepulauan, perbatasan, perjanjian internasional, kontrak
karya, dan masalah pemerintahan vang strategis e
Pendataan arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada éyat' 4) huruf b
dilaksanakan dengan:
a. mengelompokan substansi informasi terhadap wunit Kkerja yang
menciptakan arsip terjaga; dan
b. mengelompokan substansi informasi dengan menggunakan formulir. :
pendataan arsip terjaga. :
Pendataan arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf b
sesuai format yang tercantum dalam Lampiran XXI yang merupakan’
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.
Pengolahan data sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf ¢ dilakukan:.'
dengan menggunakan metode :

a. analisis hukum; dan

b. analisis risiko,

Pasal 60

Analisis hukum sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 ayat (8) huruf. a

dilaksanakan melalui kegiatan:
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a.

(1)

(1)

(2)

melakukan identifikasi peraturan perundang-undangan' téfkaiti denga,n L

bidang kependudukan, kewilayahan, kepulauan, perbatasan, perjanjian
internasional, kontrak karya, dan masalah pemerintahan yang' strategis;

dan

melakukan analisa terkait dengan potensi tuntutan hukum yang akan ERA

timbul dikemudian hari.

Pasal 61 o
Analisis resiko sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 -ayat (8) huruf b

dilaksanakan dengan menafsirkan dampak kerugian yang Umbulantara S

lain terdiri dari:
a. kerugian materiil; dan

b. kerugian immaterial.

Kerugian materiil sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a?m.eiip‘l_iﬁ_i':’: S

a. jumlah Dbiaya yang harus dikeluarkan olel _'::I.lé'gé;ra unmk

mempertahankan kedaulatan NKRI dan hak-hak 'rie:g.a'r'a; '
b. kehilangan aset negara; dan |
¢. hilangnya sumber daya dan kekayaan alam. o
Kerugian immaterial sebagaimana dimaksud pada | ayat | ('I.) “huruf b '
meliputi: | -
a. kerugian terhadap eksistensi sebagai sebuah negara; L ol
b. punahnya warisan budaya bangéa;
c. hilangnya jati diri bangsa; dan

d. hilangnya karya intelektual bangsa.

Bagian Ketiga

Tata Cara Pemberkasan Arsip Terjaga

Pasal 62

Pemberkasan arsip terjaga dilakukan berdasarkan Sis’terﬁ";sﬁb}éki atau SRR

kelompok masalah.

Pemberkasan arsip terjaga yang dilakukan berdasarkan smtemsubjek B

atau kelompok masalah sebagaimana dimaksud pada _;ajait:-'(-].)ﬂdi'_ljé_:té';- :-: _ S

berdasarkan klasifikasi arsip sebagai panduan pengeic)mpb_kan.nya SRR
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Prosedur pemberkasan arsip terjaga yang dilakukan 'bérdasarkéﬁ :siSi_'é_mf_. o

dari :
a. pemeriksaan;
b. penentuan indeks (indexing);
c. pengkodean;
d. pemberian tunjuk silang;
€. penyortiran;
f.  pelabelan berkas; dan
g. penataan.
Pasal 64 |
Pemeriksaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 63 humf a mellpunf e
kegiatan ; '

a. pemeriksaan kelengkapan berkas; dan RPN _ o B
b. pemeriksaan tanda perintah (disposisi) pimpineiﬁ -uﬁmk-:--méﬁyir't_ipén;:: S
berkas. e e

Pasal 65 SRR TS :
(1) Penentuan indeks (indexing) pada arsip sebagaimana dim'aksfud"déiémf, e
Pasal 63 huruf b dilakukan dengan cara menentuk:an kata tangkap_;'_:: L
(keyword) terhadap isi informasi arsip yang akan dlszmpan sebagal Judu1'§ .
berkas. L SNt
(2) Kata tangkap (keyword) sebagaimana dimaksud pada 'ayat (1) Zd_i_t_iilis’_ﬁ. d1 o
sudut kanan atas arsip berdasarkan kode klasifikasi ar31p S o .
(3) Penentuan indeks (indexing) dari informasi berkas sebagaz subgek pokok : :
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dicantumkan pada folder dan tab;ﬁ:'. -
guide. : - o
(4) Indeks (indexing) sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dapat berupa St
a. nama orang; N RO PRI
b. lembaga/organisasi;
c. tempat/wilayah;
d. masalah; dan
e. kurun waktu.
Pasal 66 : . _
(1) Pengkodean sebagaimana dimaksud dalam Pasal 63 huruf C terdm dan

Pasal 63

subjek atau kelompok masalah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdm S

a. kode primer (fungsi);
b. kode sekunder (kegiatan); dan
c. kode tersier (transaksi)
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(1)

(2)

(1)

Kode primer (fungsi) sebagaimana dimaksud pada ayat (1) h‘umf adltuhs i

pada bagian depan dengan huruf kapital sesuai klasifikasi.

Kode sekunder (kegiatan) sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b
ditulis dengan kode angka dan diletakkan setelah kode huruf kapital.
Kode tersier (transaksi) sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢
ditulis dengan kode angka dan diletakkan di belakang kode angka
kegiatan/sekunder.

Contoh pengkodean sebagaimana dimaksud pada ayat (2}, (3), dan (4)
sesuai gambar yang tercantum pada Lampiran XXII yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

Pasal 67
Penyortiran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 63 huruf e dilakukan
terhadap berkas surat berdasarkan kode-kode klasifikasi yang telah
dituliskan disudut kanan kertas surat.
Penyortiran sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan pada saat
berkas surat dimasukan ke dalam folder untuk memudahkan labelisasi

dan penataan berkas di tempat penyimpannya.

Pasal 68
Pelabelan berkas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 63 huruf { adalah
kegiatan pemberian tanda pengenal berkas pada tab folder.
Ukuran label sebagaimana dimaksud pada ayat (1) harus sesuai dengan
ukuran tab folder dan guide.
Label sebagaimana dimaksud pada ayat (2) berisi informasi tentang :
a. judul berkas;
b. indeks yang telah ditetapkan; dan
c. kode klasifikasi.
Label sebagaimana dimaksud pada ayat (3} selanjutnya ditempel pada
guide atau tab folder di mana berkas surat akan disimpan.
Contoh pemberian label sebagaimana dimaksud pada ayat (5) sesuai
gambar yang tercantum dalam Lampiran XXIII yang merupakan bagian

tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

Pasal 69
Penataan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 63 huruf g adalah kegiatan
penyimpanan berkas yang menggunakan system subyek/masalah dan

menggunakan klasifikasi arsip sebagai dasar penataan.
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(2)

Penataan sebagaimana dimaksud p?ada ajrai:. (1 ) harus menggunakanf_f
sarana dan prasarana kear51pan yang terdiri dari ; ' ' :
a. filling cabinet;

b. guide/sekat; dan

c. folder.

Filling cabinet sebagaimana d:mak:sud pacia ayat {2) humf aadaiah S

sarana dan prasarana penyzmpanan arSIp terjaga yang bemsﬂ guzde/ sekaiij"
dan folder. ' | _' '_ _ i
Guide/sekat sebagazmana d1maksud pada ayat (2) iiuruf b adala_ sare
dan prasarana kears1pan yang dxgunakan Sebagal pembaias file. A
Folder sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf ¢ adalah tempatﬁ .

penyimpanan arsip yang berisi berkas dan telah di beri mdeks (]udul) dan : '
kode klasifikasi, kemudian ditata atau d1masukan dibelakang. del
guide/sekat dalam filing cabinet sesuai dengan klasxfikasz subgek dan e

nncnannya

Contoh sarana dan prasarana kearsipan seb’aga’iiriéﬁfa' :'-_dirﬁ'ak‘s:"iic'_i '. pada gis .
ayat (2} huruf a, huruf b, dan huruf ¢ sesuai gambaryang 'tercéﬁtﬁni SRR R

dalam Lampiran XXIV yang merupakan bagian tidak terpzsahkan dari"-"-'_-_:-

Peraturan Gubernur ini.

‘Bagian Keempat

Tata Cara Pelaporan Arsip Terjaga

Pasal 70

Arsip terjaga wajib dﬂaporkan oleh pejabat/ plmpman penczpta ars1p yang': | :_ -
bertanggung jawab dalam kegzatan kependudukan kewﬂayahan’._ AL
kepulauan, perbatasan, perjanjian mternasmnal kontrak karya, dan
masalah pemerintahan yang strategis kepada ANRI melalm Gubemur;_' .
yang dikumpulkan oleh Dinas paling lama 1 (satu) tahun sejak; tetj;admya" Sy

kegiatan.

Arsip terjaga yang dilaporkan sebagaimana dimaksud pada &Yat (1) e L

adalah arsip yang tercipta pada tahun anggaran berjalan..
Bentuk laporan arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada ajrai (1:) yaztu
terdiri dari ; | | e
a. daftar berkas arsip terjaga; dan
b. daftar isi berkas arsip terjaga.
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(8) huruf a dilakukan: secara tertuhs daiam bentuk hardcopy dengan

terjaga.




(8)

Daftar berkas arsip terjaga sebagaimana dimaksud pada ayat (3) hurufa =

sekurang-kurangnya memuat :
a. nomor urut;
b. nomor berkas;
c. unit pengolah;
d. uraian informasi berkas;
e. kurun waktu
f. jumlah; dan
g. keterangan. e
Daftar berkas arsip terjaga sebagaimana dimaksud "pada'faya‘t” (4)'-'s'e'sﬁa§
format yang tercantum dalam Lampzran XXV yang mcrupakan bag1an o
tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini. ' '
Daftar isi berkas arsip terjaga sebagaimana d1maksud pada ayat (3) huruf
b sekurang-kurangnya memuat : :
a. nomor urut;
b. nomor berkas;

nomor item arsip;

uraian informasi berkas;

C
d

e. tanggal;
f. jumlah; dan
g

keterangan.

Daftar isi berkas arsip terjaga S@bagalmana d1maksud pada ayat eyl

sesuai format yang tercantum dalam Lampiran XXV yang mewpakaﬂ:f -
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini. - e
Pelaporan arsip terjaga sebagalmana dimaksud d.alam pada ayat (1) dapat'_- _- : o
disampaikan secara : = :

a. manual; dan

b. elektronik.

Pelaporan arsip terjaga secara manual sebagalmana dlmaksud pada ayat _' o i

(8) huruf a dilakukan secara tertuhs dalam bentuk hardcopy deﬁgan. :.3'

melampirkan daftar berkas arsip- terjaga . dan daftar 131 berkas ars1p

terjaga.

(10) Pelaporan secara elektromk sebagaimana dimaksud pacia ayat (8} humf b'” :

dilakukan dengan cara menginput daftar berkas a181p tezgaga dan daftar B

isi berkas arsip terjaga dalam bentuk softcopy melalui j Jarmgan mformasz Bl

kearsipan nasional ke ANRI.
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(2)

(2)

Bagian Kelima -

Tata Cara Penyerahan Arsip Terjaga

Pasal 71 LTt
Pejabat/pimpinan pencipta arsip yang bertanggung _;awab dalam kegmtan : I

kependudukan, kewilayahan, kepulauan, perbatasan perjanjian- !
internasional, kontrak karya, dan masalah pemermtahan yang strategls_'_u' -
wajib menyerahkan arsip terjaga kepada ANRI meialul Gubernur ya:ag'_ IS B

dikumpulkan oleh Dinas dalam bentuk :
a. salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga; dan

b. naskah asli arsip terjaga

Penyerahan salinan autentik dari naskah asli arsip ter;aga sebagalmana;’":_
dimaksud pada ayat (1) huruf a paling lama ‘1 (sam) tahun sejak_--f R

terjadinya pelaporan.

Penyerahan salinan autentik dari naskah asli armp terjaga sebagaimana_-' Arei]

dimaksud pada ayat (2) harus dilengkapi dengan :

a. berita acara penyerahan salinan autentik: darl naskah ash ars1p S

terjaga antara pencipta arsip dengan- ANRI

b. daftar salinan autentik dari naskah asharmptezjagayang -

diserahkan; dan

c. fisik salinan autentik dam naskah asli ars1p ter}aga _. ;'

Berita acara penyerahan salinan autentlk dan naskah ash arszp ter;agaff;. . i
sebagaimana dimaksud pada ayat ( ) humf a. sesuai fcrmat yangf-":fj__i-_’_
tercantum dalam Lampiran XXVII yvang mempakan bag1an udakf. ;::_:_;'._;_:-

terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

Daftar salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga yang dlserahkan'.?:” g
sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf b ‘sesuai format yang-;'_- o
tercantum dalam lampiran XXVIII yang mempakan bagwm tidak

terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

Pasal 72

Penyerahan naskah asli arsip terjaga $ebagaimana. dlmaksuddalampasal
71 ayat (1) huruf b paling lama 1 (satu) tahun segak terjadmyaf’{' _Z:_:-' i

penyerahan salinan autentik dari naskah asli aI'SIp terjaga

Penyerahan naskah asli arsip terjaga sebagazmana dlmaksud pada ayat.:-._.'.;' o

(1) harus dilengkapi dengan

a. berita acara penyerahan naskah asli ars1p terjaga antara penmpta’__'.“__?'__"""

arsip dengan ANRI; : BT RN S
daftar naskah asli arsip terjaga yang diserahkan, dan EE
c. fisik naskah asli arsip terjaga. : T
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(3) Berita acara penyerahan naskah asli arsip terjaga sebagaimana dimaksud

pada ayat (2) huruf a sesuai format yang tercantum pada lampiran XXIX

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.
(4) Daftar naskah asli arsip terjaga yang diserahkan sebagaimana dimaksud

pada ayat (2) huruf b sesuai format yang tercantum pada lampiran XXX

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 73

Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan '.P'eratui‘_a‘n e
Gubernur ini dengan penempatannya dalam Berita  Daerah  Provinsi
Kalimantan Barat. '

Ditetapkan di Pontianak
pada tanggal & July T R
FGUBERNUR KALIMANTAN BARAT

Diundangkan di Pontianak
Plh. SEKRETARIS DAERAH

__PROVINSI KALIMANTAN BARAT,

SUKALIMAN SRR
BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT TAHUN 2021 NOMOR {5
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LAMPIRAN I

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Gambar foider yang digunakan sebagai sarana dan prasarana pemeliharaan

arsip aktif :

Gambar pocket file yang digunakan sebagai sarana dan -présara'néi

pemeliharaan arsip aktif :

4LGUBERNUR KALIMANTAN BARAT,

-

Y SUTARMIDJI
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LAMPIRAN I1 _
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 Sl el
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA S et S e

Gambar guide/sekat yang digunakan sebagai . '_séra'_na?:f dan praSarana

pemeliharaan arsip aktif sebagai pembatas file:

A

*GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,

SUTARMIDJI
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LAMPIRAN III

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Gambar label yang digunakan sebagai sarana dan prasarana pemeliharaan

arsip aktif yang ditempelkan di tab guide atau folder :

821. PENGANGK

NEGERI TETAP

NEGERI TETAP GOL 1

NEGERI TETAP GOL I

NEGERI TETAP GOL III

821.1. PENGANGKATAN MENJADI PENGAWAI|
821.1.1 PENGANGKATAN MENJADI PENGAWAL? n
821.1.2 PENGANGKATAN MENJADI PENGAWAI} S

821.1.3 PENGANGKATAN MENJADI PENGAWAI};

% GUBERNUR KALIMANTAN .BA.RAT',@@ SR

4 SUTARMIDJI
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LAMPIRAN IV
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN

ARSIP TERJAGA

Formulir Out Indikator yang digunakan sebagai sarana dan prasarana

pemeliharaan arsip aktif yang digunakan sebagai alat untuk menandai

keluarnya arsip dari filing cabinet dan rak arsip:

OUT INDIKATOR
NO Nama Jenis Kode Tanggal Paraf .Tanggal .| - Paraf. . .
Peminjam Arsip Arsip Pinjam Peminjam Kémbali | Kembali
1 2 3 4 5 : 6 T .8

Dibuat dalam bentuk Landscape*

BARG
BHURUHRM
i

L
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Keterangan :

1.

10.

Nomor

Nama Peminjam

Jenis Arsip

Kode Arsip

Tanggal Pinjam
Paraf Peminjam
Tanggal Kembali
Paraf Kembali

diisi dengan nomor urut ars1p yang keluar dari
tatanan penyimpanan B
diisi dengan nama: pemmj&in afsip

diisi dengan jenis arsip yang d1p1n3am mlsai
gambar bangunan. _ IR
diisi dengan kode klas1ﬁkas1 &usap c:ontoh 640 ': '
gambar bangunan. | s
diisi dengan tanggal pemlnjaman ar31p

diisi dengan paraf peminjam |

diisi dengan batas waktu pemin;aman arszp

diisi dengan paraf pengemballan L

$GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, {7 -

A SUTARMI.DJ.I“-; B
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LAMPIRAN V
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DA ENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA .

Gambar Filling Cabznet yang dlgunakan sebaga1 sarana_ dan- prasarana

pemeliharaan arsip aktif :

. 4GUBERNUR KALIMANTAN BARA’

as -




LAMPIRAN VI

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN

TAHUN 2021

ARSIP TERJAGA

Contoh Penulisan Indeks dan Kode yang digunakan untuk pemﬁérﬁa_séi{jaisip' e

aktif :

800 : Kepegawaian (Urusan)

821 | Pengangkatan

oo Primer o]

1.] Pengangkatan menjadi Pegawai Negeri {tetap)

_Sekunder.

11.

Pengangkatan menjadi Pegawai  Negeri
Golongan [

. Tersier

2. Pengangkatan menjadi Pegawai

Negeri Golongan I tanggal 7 Februari
2021

12.

Pengangkatan menjadi Pegawai = Negeri
Golongan II

3. Pengangkatan menjadi -Pegaﬁ}ai
Negeri Golongan II tanggal 8 Februari
2021

13.

Pengangkatan menjadi Pegawai Negeri |

Golongan III

_’l‘ersaer.

4. Pengangkatan menjadi --'-Pegawai_
Negeri Golongan I tanggal 9 Februari

2021

Keterangan
Primer
Sekunder
Tersier
Indeks

Pokok Masalah
Sub Masalah
Sub-Sub Masalah
Judul berkas

} Iﬁﬁekg S

 Tersier |

AGUBERNUR KALIMANTAN BARAT, iy
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LAMPIRAN VII R I L
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021 .
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS AN PENC
ARSIP TERJAGA

Contoh Format TunjukSﬁang yangdlgunakaﬂuntuk emberkasan

KOP SURAT

Indeks : ] j 7Kode 821111

Berkas Pengangkéttaﬁ :;' 'Pengangkétan i

menjadi Pegawai- Pegawaa Negem Gc}}I
Negeri Golongan T tahun
2021 -

Indeks : o Kode821111

Foto Pengangkaiéiﬁ_ Pen angkat:

menjadi Pegawal'- 'Pegawm Negerl Gcl I |
Negeri Golongan I tahun
2021

~ GUBERNUR KALIMANTAN BARA




LAMPIRAN VIII
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 e
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN -
ARSIP TERJAGA A

Contoh Pelabelan yang digunakan untuk pemberkasan arsip aktif : |

1. Pelabelan yang dilekatkan pada folder di Filling Kabinet

_——

821.1. Pengangkatan Menjadi PNS Gol I

_—

8§21.1 Pengangkatan Menjadi PNS

_——

821, pengangkatan

v K 2

Primer Sekunder Téfsie_r'_. S
{Pokok Masakah} {Sub Masakah) {(Sub-Sub 'Masalah)

2. Pelabelan yang dilekatkan pada pocket file

HARD PERANGEAT PABRAH AL
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3. Pelabelan yang dilekatkan pada cover peta

591.2. Pemetaan .
Indeks : Peta Puleu Kalimantan 1691

PETA PULAU KALIMANTAN 1691

BIDANG PENGELOLAAN LAYANAN DAN
PEMANFAATAN ARSIP

4. Pelabelan yang dilekatkan pada foto (harus di bagiaﬂ'_hiai‘ permukaaan
foto) e

i : Fargliena T VE Kol Sadifin
& Lapigiyn Udign Pootivhal, § Destiber B9S8R -0 0 ) e
- e e o Fabtined el ERenled 8 SRR o
', Sl ANRE, Roeopon A FRISS RE 37 :
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5. Pelabelan yang dilekatkan pada cover / sampul foto

6. Pelabelan yang dilekatkan pada frame

Foto Pelstarian Arsip

=
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Pelabelan pada kaset/CD dilekatkan pada kotak kaset/CD

7.




LAMPIRAN IX
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
TAHUN 2021 g RS P
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN

ARSIP TERJAGA R |

NOMOR

Contoh Format Daftar Arsip Aktif dalam bentuk Daftar Berkas :

PEMERINTAH

Ji. Sultan .......... No. .... Telp...
PONTIANAK

PROVINSI KALIMANTAN BARAT
NAMA PERANGEAT ]}AE&%M&

-_'Kéde Pos. .~ . o

Unit Pengolah : Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Arsip -

Nomor
Berkas

Kode
Klasifikasi

Uraian Informasi Arsip

Tanggél :

Ket e

1

2

3

4

5

1.

005

Undangan

2s/d 30 :
Januar1 2021 :

| o kertas

Ars1p

027

Pengadaan Barang dan Jasa

3 S7d30

Januan 2021

berkas .'_kertas Simh

045

Kearsipan

2 s/d 30_. o
Jmmm*i 2021 :

berkas

Ars:zp

_fkertas

050

Perencanaan

2 s/d 55

Januam 2021 _

— 5
“berkas

; Arszp R
kertas |-

188.34

Peraturan Daerah

30 Januari
2021 o

berkas

Arsip

_'k&rtas fis

120

Laporan Daerah

19 Janvar
2021

| berkas

_'-Arszp R
._k.ertas S

821

Pengangkatan

79 e |

2021

| berkas -

.Arss.p R
__-kertas Ry

914

Dolkumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA-SKPD)

50 Januai"i::'_'
b'e_'ifkas' iy

2021

ikertas _

Arszp

---------------

......

*) dapat dibuat dalam bentuk landscape
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Keterangan Petunjuk Pengisian :

1.

L I

o

Kop diisi dengan Kop Lembaga

Unit Pengolah diisi dengan nama unit pengolah;

Kolom 1, diisi dengan nomor urut berkas;

Kolom 2, diisi dengan kode klasifikasi arsip (KK) o | S LT
Kolom 3, diisi dengan uraian uraian informasi damberkasarmp G
berdasarkan kegiatan dalam klasifikasi arsip; et _ | e
Kolom 4, diisi dengan masa/kurun waktii arsip yang termpta | o (R R
Kolom 5, diisi dengan jumlah banyaknya arsip da}am satuan yang sesua1 _5 b
dengan jenis arsip; - o I_ S
Kolom 6, diisi dengan keterangan Spesﬁik dari 361“118 armp 3 sepez*tz

tekstual, kartografi , audio visual, elektronik dan dxgxtal

A sutarmDZt
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LAMPIRAN X

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021 SRR
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN SR
ARSIP TERJAGA | REOT

Contoh Format Daftar Arsip Aktif dala bentuk Daftar Isi Berkas :

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

kertas |

kertas | = 0

kertas |

Ji. Sultan ... No. ... Telp............. o L
PONTIANAK Kode Pos.....
Unit Pengolah : Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Arsip
No. | No. , | T T .1
Berkas Itex.n KK Uraian Informasi Arsip Tanggal - | Jumlah | Ket. |
Arsip - R :
1 2 3 4 5 6 7
1. 1. 005 | Undangan No. 2 1 | Arsip .
005/12/ANRI.1 Januari | berkas | kertas -
Hal Bimtek Manajemen | <2021 | = IR
Arsip Inaktif dan Pengelolaan
Pusat Arsip (Record Center)
dari Asosiasi Arsiparis
Indonesia
Tanggal 2 Januari 2021 y S RTIeRE
2. 005 | Undangan No. 19 1o Arsip o 0
005/19/Set.DPRD Januari. | berkas | kertas |-
Hal : Rapat Paripurna dari 2021 | o o
Dewan ' Perwakilan Rakyat
Daerah Provinsi Kalbar
Tanggal 19 Januari 2021 RS I :
3. 005 | Undangan No. 005/29/DPK.V 30 | 1. | Arsip |
Rapat Persiapan Pelaksanaan | Januari /| berkas
Kegiatan Akuisisi Arsip Statis | 2021 | = '
Tanggal 30 Januari 2021 R EEERI BT B e
2. 1. 027 | Surat Pesanan Pengadaan 2 Pl | Arsip g
Alat Tulis Kantor Kepada | Januari | berkas:
Toko Suka-Suka 2021 B
Tanggal 2 Januari 2021 - R
2. 027 | Surat Perjanjian Kerja 30 4 1 pATsip |
No0.027/99/DPK.V Januari | berkas | kertas:; o
Pengadaan Lemari Besi 25| <2021} - -
Unit I
Pelaksana CV. Besi Abad o
Tanggal 30 Januari 2021 _ R IR
3. 1. 1045 | Surat Pemberitahuan No. 2. 1) Arsip
045/99/DPK.V Januari | berkas - '
Hal Pelaksanaan Alkuisisi 2021 4 .. '
Arsip Statis pada SKPD di
linglkungan Pemprov.Kalbar
Tanggal 2 Januari 2021
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2. 045

Surat
045/ 100/DPK v :
Hal : Penyelamatan Arszp
Covid o di
Pemprov.Kalbar
Tanggal 9 Januaii 2021

Pembentahu.an. | Nc:...

lingkungan

Januari’

2021 -

‘berkas’

Armp

' "kertas_r-

3. 045

Surat
045/150/DPK.V
Hal :
Otentik Naskah Arsip terjaga
di lingkungan Pemprov.Kalbar
Tanggal 19 Januari 2021

 Pemberitahnan -~ No. .

Pengumpulan Salinan

J anuéri
2021

  1_: 
berkas -

-:kertas‘_-__ el

4. 045

Surat
045/155/DPK.V :
Hal : DPerlindungan dan
Penyelamatan Arsip Vital di
lingkungan Pemprov.Kalbar
Tanggal 23 Januari 2021

Pemberitahuan No.

E

Januari: .
2021

: 1 i Arslp'ﬁ-;._l
‘berkas _'_kertas SR

5. 045

Surat | Pemberitahuan  No.
045/169/DPK.V

Hal
Dinamis Retensi
keatas i
Peraprov.Kalbar

10 Tahun
lingkungan

Tanggal 30 Januari 2021 -

¢ Pemindahan -Arsip"

30

e
Januari -

2021

5 Armp '; :
_:ker‘i:as:: R

050

Musrenbang
Tahun 2021
Tanggal 2 Januari 2021 .

ﬁanMbm{.

Jahuarii 4

berkas

_{ker‘i:as_'::; S

2. 050

RPJMD  Prov. Kalbar Tahu:n‘
2021-2026
Tanggal 25 Januari 2021

T Sr
_Januam,f

berkas | ker

2021

3. 050

RKPD Pemprov.. Kaibar Tahun '

2021 _
Tanggal 30 Januari 2021 -

T30

~Januar

o E 2021

188.

Peraturan Daerah Kalunantan.
Barat No. 112 Tahun 2021
-Data’

Melalui-
DeVelopmeht g

Tentang - Hak Akses:
Kependudukan
Collabhoration
Centre
Tanggal 30 Januari 2{)21

30

Januari

“berkas | ker

SDooq | s R

120

Laporan -
Pemerintahan Daerah
Provinsi - Kalimantan Barat
Tahun 2020

Anggal 19 Januari 2021

Penyelenggaraan'- '

: & .
.-Januanl__-'.; erkas |
2021  ,j:¢u-x;~

821

Berkas Pengangkatan mengadl_ 29
an, | Januari |

Pegawai - Negeri .(tetap)
Budi NIP,123456789101 1 12

':b‘érkas_;i-

914

Dokume:n
Anggaran - ( DPA-SKPD ) Keg.
Penyusunan
Peraturan Gubernur Tentang.

Pemeliharaan Arsip Dmamls

TA. 2021

Pelaksanaan I

‘Rancangan’

o 20_ - _.:
Jamiar
2021 )

berkas

o Armp.
gz;kertas Al

7. Dist.vviiiininnnn

X

*} dapat dibuat dalam bentuk 1andscape
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Keterangan Petunjuk Pengisian :

Kop diisi dengan Kop Lembaga

Unit Pengolah diisi dengan nama unit pengolah;
Kolom 1, diisi dengan nomor berkas arsip;
Kolom 2, diisi dengan nomor item arsip;

Kolom 3, diisi dengan kode klasifikasi arsip; _ R
Kolom 4, diisi dengan uraian informasi arsip dari setiap nas.k_a_h__diﬁa{s;?f."_ s
Kolom 5, diisi dengan tanggal arsip itu tercipta; L

Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip dalam satuan nask:ah dmas

g O G al o

kartografi , audio visual, elektronik , dan digital.

:_3.

Kolom 7, diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsnp, sepertl tekstual S

# GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,
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LAMPIRAN XI
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 o Ca
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA T

Contoh Gambar Penyimpanan Arsip Aktif di Filling Cabinet/'i;’ema'ri_ Ars;pyang |
ditempatkan di Central File : - o SRR

#GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,

SUTARMIDJT -

o6




LAMPIRAN XII
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 : _
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Alur Proses Pemberkasan dan Penyimpanan Arsip Aktif di U’mt Pe:ngoiah

1. Membuat perencanaan pemberkasan yang meliputi :

.

2. Melakukan pemberkasan arsip aktif, dengan langkah—- langkah sebagaiff‘

Mengidentifikasi arsip-arsip yang akan termpta dari pelaksanaan_-:_,_-é |
kegiatan unit kerja selama 6 (enam) bulan yang dztuangkan kedalam;_ SR

daftar identifikasi arsip yang akan tercipta.

mempersiapkan peralatan pemberkasan yaitu

1} Menyiapkan folder yang akan digunakan untuk- penempaiam ars:tpzr:'_"'? i

yang diberkaskan.

2) Menyiapkan sekat (guide] yang terdiri dari’ sekat pnmer sekat"?_"f- L

sekunder dan sekat tersier.

3) Menyiapkan pelabelan sekat, memberikan 1dent1tas pada sekat.:.-. o ;.
sesuai Kklasifikasi arsip yaitu masalah pada sekat prlmer sub -_: .
masalah pada sekat sekunder dan sub-sub masaiah pada sekat:fi o

tersier.

4} Menyiapkan filing cabinet, menylapkan ﬁlmg cabznet yang akan

menjadi tempat penyimpanan arsip.. Dzdalam ﬁ‘lmg cabmet
ditempatkan sekat primer, sekat. sekunder da,n ters:uer secara-fff_';_ o "

berurutan.

5} Menyiapkan formulir tunjuk silang. Tunjuk sﬂang digunakan ji ika-
berkas arsip berkaitan dengan berkas arsip yang 1a1n namun_": Josm

berbeda tempat penyimpanan karena berbeda fiszk ar31pnya cian:
tidak bisa disatukan karena ada perbedaan 1si11ah yang mempunyal}f.

stibyek sama.

6) Menyiapkan formulir out indicator, sebagai aiat penanda ketzka ada_:"i

arsip yang sedang digunakan dari ﬁlmg cabinet,

berikut.

a.

Menerima dokumen/ ar31p dan membaca tanda penntah “ﬁle atau._'_.f__' f. "

“simpan”yang diberikan oleh pejabat eselon H dan / atau eselon III

. Memeriksa ketepatan substansi berdasar pada hal. atau masalah ars:zp'

yang akan diberkaskan serta memeriksa kelengkapan arsnp

Meregistrasi arsip kedalam format yang: sesuau dengan daftar sars«np;:f'_E g o

aktif.
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. Menyortir dan memisahkan jika terdapat non arsip.

e. Memasukan arsip ke dalam folder dan disusun secara bért.’ftrut Sesi;l.'a;i o

7

Menata berkas arsip dan menyimpannya kedalam filing cabinet se S:.‘.i_ai”' T

kronologis waktu, dimulai dengan arsip tertua berada pa}if;g"bdakang;- L
Menuliskan judul berkas (indeks) yang berisi kata tan‘gkap dan kode o
klasifikasi berkas pada kertas label dan melekatkannya pada tab folder, o
Membuat dan mengisi formulir tunjuk silang apabila dipérlukan . ]
Membuat daftar arsip aktif yang meliputi daftar berkas dan daftar 131

berkas,

Memastikan kelengkapan berkas arsip sesuai dengan daftar 'idefitiﬁk&i_'Si '

arsip yang akan tercipta. _ |
Menyempurnakan daftar arsip aktif dan melakukan pembaruan data

jika terdapat penambahan arsip

dengan daftar arsip aktif. Dengan cara :

a.

Menyampaikan daftar arsip aktif secara berkala setzap 6 (enam) buian_: R

Menata sekat pada filing cabinet secara berurutan dlmula,a d&I‘I sekat-:i L

primer, sekat sekunder dan sekat tersier.

. Menyimpan berkas arsip kedalam filing cabinet dan 'ménéinpafkéiiﬁyaf.f. '-

dibelakang sekat sesuai dengan klasifikasi arsip yang dlcantumkan,:;
pada tabel folder :

sekali kepada unit kearsipan,

Membuat formulir peminjaman arsip sebagai sarana pemmjaman ars:p d1 - G

central file.

Memastikan keutuhan arsip yang disimpan secara berkala sesual dengaﬁ:.. B o

daftar arsip aktif.

¥GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, %@ e
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LAMPIRAN XIII

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh penomoran boks dan pelabelan pada saat pengatu'rah: fisik pad.a .'

penataan arsip inaktif :
1. Label Boks Arsip Inaktif

(1) INSTANSI/LEMBAGA : DINAS PERPUSTAK
KEARSIPAN PROVINSI KALIMANTAN BARAT

(2) UNIT PENGOLAH : BIDANG PENGELOLAAN, LAYANAN’ ]

DAN PEMANFAATAN ARSIP
(3) NOMOR BOKS : i
(4) NOMOR FOLDER | : 1-10
(5) PERIODE : 2020

(6) LOKASI SIMPAN

LR

Rak 1 Record Ceréteér q ”

Keterangan Petunjuk Pengisian :
1) Kolom 1, diisi dengan Nama Instansi/lembaga;
) Kolom 2, diisi dengan Nama Unit Pengolah;
) Kolom 3, diisi dengan Nomor Urut Boks ;
4} Kolom 4, diisi dengan Nomor Urut Folder/Bungkus/ Berkés;'
) Kolom 5, diisi dengan masa/kurun waktu arsip yang terciptai;"_- 3

(6} Kolom 6, diisi dengan lokasi arsip inaktif disimpan.

>9
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2. DBoks Arsip Inaktif

% GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,
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LAMPIRAN XIV
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 . ]
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA - SR

Contoh Format Daftar Arsip Inaktif

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
NAMA PERANGEAT DALRAN

Ji. Sultan .......... No. .... Telp............ R
PONTIANAK Kode Pos......
Unit Pengolah : Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Arsip

. Jangka o
. . No. ST Simpan | o oon
No | KX Ura:s:m Jem-.s/ Kurnn p ol Kot Definitif | Lokasi | = dan __E;i*i?s%on :
Series Arsip Waktu Folder | Simpan | ©Nasib | 77 p
- '_.'!]]f‘.' c N .

1 2 3 4 5 6 7 8 g o] -10 S ¥ R

1. { 005 | Undangan 2 1 Ashi 1 Arsip Boks -Record | .2 tahun - | - Afsip .
No. 005/12/ANRL1 Jarmari brks | kertas 1 _centre | "nrusngh ¢ | UMung/
Hal : Bimtek | 2020 Baik | Folder § :Rakil S “obiasa
Manajemen Arsip 1 R
Inaktf dan
Pengelolaan Pusat
Argip (Record Center)
dari Asosiasi Arsiparis
Indonesia
Tanggal 2 Januari
2020 . SR ISR,

2. | nos | Undangan 19 © | Asl 1 Arsip Boks Record | “2tahan | -Arsip | 0
No. Januari brks | kertas 1 7| centre /| ‘mmspah | Umum/ .|
005/19/8et, DPRD 2020 Baile | Folder | Rak.i |- . | ‘terbatag’ | -
Hal Rapat Paripurna 2 . R
dari Dewan
Perwakilan Hakyat
Daeral Provinsi
Kalbar
Tanggal 19 -1-2020 L DRIV RN L

3. | ops | Undangan 30 Ash 1 Arsip | Boks | Record | 2tahun’} Arsip. |-
No. 005/29/DPK.V Januari brks | kertas 1o cenfre | “musnah - p e Umiane /5] o
Rapat Pergiapan | 2020 Baik | Folder | Ralcl | 7: .o 0 Cbiase 7
Pelaksanasn Kegiatan 3 o RSN B0 R
Alcuisisi Arsip Statis
Tanggal 30 -1-2020 : ERTCIH IR TN R ey

4. 1 pgo7 | Surat Perjanjian Kerja 30 ¢ | Asl 1 Argip Boks Récord 1 .5 tahvar | - -Arsip-
N0.027/99/DPK.V Januari brks | kertas | 1 ceitre” | . misnab | Ui/
Pengadgan  Lemari | 2020 Baile | Folder | Ralkl ] - o7V | iéibatas -
Besi 25 Unit 4 - S
Pelaksana CV. Baja 3
Tanggal 30-1-2020

Dst..s

*) dibuat dalam bentuk landscape

Pontianak, 8 Juni2021 - -
Sekretaris - -

ROY.SHMH
NIP. 1234367890

jE N ten] PERANGEAT Dakial PR . e _ _'
SR PEMRAKARRA ASIRTER 1 R
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Keterangan Petunjuk Pengisian :

Nk Kb

&

10.
11.
12.
13.

Kop diisi dengan Kop Lembaga _
Unit Pengolah diisi dengan nama unit pengolah;
Kolom 1, diisi dengan nomor urut berkas arsip;
Kolom 2, diisi dengan kode klasifikasi arsip;
Kolom 3, diisi dengan uraian jenis/series arsip; -
Kolom 4, diisi dengan kurun waktu; . SR I :
Kolom 5, diisi dengan tingkat perk@mbanga;{ : afsip' ' sepertl
Asli/Copy/Tembusan; ' B
Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip; : T SRR R
Kolom 7, diisi dengan media arsip seperti kertas / tekstual foto, kartcgraﬁ,"_'_;_'_-f '_
audio visual, elektronik, dan digital, serta kOﬁdlSl flSﬂ{ ars;p (bazk/ msak) :
Kolom 8, diisi dengan nomor definitif folder dan boks;

Kolom 9, diisi dengan lokasi simpan;

Kolom 10, diisi dengan jangka Simpan dan Nasib Akh1r berdasark.an J RA

Kolom 11, diisi dengan kategori arsip seperu arsﬂp umum aa"szp wta; R

arsip, terjaga, dan keterangan Klasifikasi dan keamanan akses ar31p i i

dinamis sepeti : rahasia, sangat rahasia, terbatas pentmg, b1asa

#GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, [/
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LAMPIRAN XV

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh Gambar Penyimpanan Arsip Inaktif :

7
fiseo{f{f%

L

¥ GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,

~ SUTARMIDJI
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LAMPIRAN XV]
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 .
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Alur Proses Penataan dan Penyimpanan Arsip Inalktif :

1.

Melakukan pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke record centre
yang dilengkapi dengan daftar arsip pindah dan berita acara pemindahan
arsip. |

Setelah menerima pemindahan arsip dari unit pengolah ke record -céntre,':'. |

unit kearsipan menyiapkan ruang simpan, dan peralatan penata‘an'-afsi.@

seperti boks, label boks, folder, dan rak arsip, serta memeriksa daﬁ
memverifikasi kesesuaian arsip yang dipindahkan dengan daftar ar’szp o
pindah yang dilengkapi dengan berita acara pemindahan arsip. '
Melakukan pengaturan fisik arsip, yaitu dilakukan dengean cara : o
a. melakukan penataan berkas dalam boks. Berkas arsip yang dztata ke.- _
dalam boks tetap mempertahankan pengaturan aslinya sesual, kO'ﬂdlSl . Bl

pengaturan arsip aktif di unit pengolah.

b. memeriksa kelengkapan fisik dan informasi arsip serta _.'-kes'est;_a;'iz:a;nii_ S

dengan daftar arsip.

c. membuat penomoran boks arsip berdasarkan nomor um‘t pada o

database arsip inaktif di unit kearsipan

d. membuat label boks sesuai sebagai identitas boks arsip’z yangmemuat L

penomoran boks, rentang nomor berkas dalam boks kode umt-"'_'i

pengolah, serta tahun arsip.

Melakukan Penataan dan Penyimpanan arsip inaktif dengan cara :

a. membuat skema pengaturan lokasi simpan (kavhng) untuk 2

pengelompokan penyimpanan sesuai provenarnce unit pengolah
b. menempatkan boks arsip pada rak arsip sesuai lokasi. Slmpan

c. menata boks arsip dirak secara urut berdasarkan nomor boks dan

disusun secara vertikal lateral (vertikal berderet kesampmg) yang':_"_g o

dimulai selalu dari posisi kiri paling atas menuju kekanan

Menyusun daftar arsip inaktif dengan cara :

a. membuat daftar arsip inaktif berdasarkan daftar - ars1p yaﬁg Lo

dipindahkan dari unit pengolah,;

b. mengolah daftar arsip inaktif dengan menambahkan mformam nomor' B ]

boks dan serta informasi lokasi simpan;

64
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10.

c. menggabungkan daftar arsip inaktif pada dé&tabase"if_afs.ip maktxf per "

provenance unit pengolah;

d. melakukan pembaruan database daftar arsip makuf keseluruhan _

{updating daftar arsip inaktif) secara rutin set:ap ada pemmdahan I

pemusnahan dan penyerahan arsip.

Mengolah informasi arsip menjadi daftar informasi: pubhk temaﬁk Seb&ga;-’-' R

bahan layanan informasi publik kepada PPID maupun kebutuham mtemal
secara rutin. Sekurang-kurangnya memuat judul, penc1pta ars1p, uraian e

hasil pengolahan dan kurun waktu.

Menyampaikan daftar arsip dinamis secara berkala’ kepada Jarmganf}

Informasi Kearsipan Nasional melalui Aplikasi SIKD (Sastem Informasi‘_ .'

Kearsipan Dinamis} jika telah menggunakan Aplikasi SIKD

Membuat formulir peminjaman arsip sebagai sarana pemmjaman ars1p d1 SR '  .f

record centre.

Memastikan keutuhan arsip yang disimpan secara berkaiasesualdengan L

daftar arsip inaktif.

Memelihara keamanan, keselamatan dan kebelslhan ar31p, sarana dan S

prasarana penyimpanan arsip inaktif (boks argzp, rak peny:impanan, | g

ruangan, alat keselamatan, dli)

¥GUBERNUR KALiMA’N'Tm{B’AM@@@Z”_J'_;" e o
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LAMPIRAN XVH

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR

TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN

ARSIP TERJAGA

Contoh Format Kartu deskripsi {fisches) untuk penataaﬂ armp maktlf dala:fn S

keadaan kacau :

KARTU FISCHES

Kode Pelaksana Roy Nomor: Deskr1ps1 : ::'  1 B e
Unit Pencipta : :Bldang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Arsup .
Bentuk Redaksi Series EE :
Kode Klasifikasi 045.10 e S
Isi Informasi Surat Pembentahuan Hal : Pelaksanaan A.kusml Arszp'

Statis Perangkat Daerah dﬁmgkungan Pememntah

.Provmsz Kahmanian Barat Tamggai 29 Maret 2020 -
Kurun Waktu/ - 2020 -
Periode
Tingkat Asli
Perkembangan :
Jumlah/Volume 1'Berkas
Keterangan Khusus |: :Ukuran; Fa SRR Tt :
Nomor Sementara | : | 1/BPLPA/2020 | Nomor Definitif |+ 9 /BPLPA/QOQ'
Media : _Kertasé | |
Kondisi Fisik Baik
Jumlah Folder/ 1 Folde?‘f-
Bungkus |
Nomor Boks 1 g
Duplikasi Tidak ada
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Keterangan Petunjuk Penglszan

2. karl
petugas S

3. Unit Pencapta, dllSl deng

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10,

khusus jika : ada

. Nomor sementara d11s1"

jenis arsxp, - 8e Llia
elektromk dan dlgltali'




LAMPIRAN XVIil : .

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 . SR
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Alur Proses Penataan Arsip Inaktif dalam keadaan k:acau/ tlciak teratu.r c’aan‘.;
belum dibuatkan daftar arsip 1nakt1f : '. TN '_ P e
1. Melakukan survei arsip yang akan dilakukan penataan dengan cam

a. melakukan pendataan volume dan Jumlah arszp, _

b. mengidentifikasi fisik ars1p terkait mecha kondlsl kelengkapan dan

keutuhan arsip;

c. mengidentifikasi informasi arsip, :mehputz tahun orgamsasl penmpta Co

fungsi dan sistem pemberkasan yang d1gunakan S

d. mengidentifikasi dan menylapkan peralatan dan sarema k:earszpan yang
dibutuhkan; | S

2. Menyiapkan pemmdahan arsip yang akan dztata ke tempat pengolahan : ';'-f_:f-f:

arsip inaktif dengan cara :

a. menyiapkan ruang olah dan peralatan penataan 8.I'S1p yaztu __f :ldei_f_f_' '_:
kartu deskripsi, dan boks, ' ' ' o
b. memindahkan arsip ke tempat pengolaha-m _ . : e
3. Menyusun skema penataan arsip sebagal dasar pengelompokan armp, .
Merekonstruksi arsip untuk mewu}udkan kesatuan ﬁsﬂc dan ___m_form
arsip melaui kegiatan pemﬂahan arsip dan rekonstmk31 mformasx "arszp
dengan cara : ' | .' i
a. pemilahan arsip dﬂakukan dengan memlsahkan antara arsrlp dan 1on
arsip. Misalnya: blanko kosong, odner map, ampic)p, dil s
b. Memeriksa ketepatan substanm ‘berdasar pada 3ems masalahl atau
urusan arsip yang akan diberkaskan serta memenksa keiengkapan
arsip; _ - B
5. Melakukan deskripsi arsip dengan cara :

a. menuliskan deskripsi arsip pada. kartu deskmp& dan dibemk
identitas nomor kode sementara R SRR '

b. menuliskan deskripsi ars1p dan kode sementara ke da}am format.yan
disesuaikan dengan dafta:r arszp inaktif pada komputer, i ;.-1-_ oy
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6. Melakukan manuver data dan fisik arsip dengan catd :

e

melakukan manuver data meliputi kegiatan entry data desk:mp& arszp,'--_'- R
klasifikasi arsip, kode sementara dan pengelompckan data arsm (somr)':-_ i R
secara elektronik; '

. melakukan manuver fisik arsip yaitu mengelompokan fiszk armp yang _-

memiliki kesamaan fungsi, jenis, masalah atau ur’usan sesueu skema,f_ 3: G
meliputi : . e
a. Series yaitu pengelompokan arsip-arsip yangmemlhkl ]emsyang

sama; e _ e
b. Rubrik yaitu pengelompokan ar31p armp yang memzhkl 1 S

permasalahan yang sama B : : :. o | ] =
c. Dosier yaitu pengelompokan arsip- ars1p ya:ag memzhm kesamaan:fi_"é £

urusan/kegiatan;

7. Memberkaskan arsip kedalam folder dengan cara

a.

8. Penataan berkas ke dalam boks dengan cara :
a.

a.

b.

c. menata boks arsip pada rak secara umt berdasarkan nomcr boks dan

memasukan arsip yang telah dakelompckan ke dalam foider dan | : _.3 |
disusun secara berurut sesuai kronologls wak:tu dlmula; dengan al’Slp ]

tertua berada paling belakang; S . -

menuliskan judul berkas {indeks) yang ber131 ka‘l,a tangkap dan _k"
klasifikasi berkas atau nomor defimtzf pada kertas Iabel dan
melekatkannya pada tab folder; ' - :

melakukan penataan belkas dalam’ boks Berkas arszp yang dit":::a_ keli‘ e e

dalam boks tetap mempertahmkan pengaturan ashnya sesueu kon__ is
pengaturan arsip aktif di unit pengoiah _ :.. S e
memeriksa ke}engkapan fisik berkas ar&p dan 1nf0rma31 arszp Seita o
kesesuaian dengan daftar ars1p, ' e R
membuat penomoran boks arsip berdasm*kan nomor urut pada'_;'{ G
database arsip inaktif d1 unit kearmpan S '_ SR e
membuat label boks sesuai sebagai 1deﬁt1tas boks armp yang memuat’".
penomoran boks, r@n‘ta.ng nomor berkas cialam bﬁks kode umt_
pengolah, serta tahun armp, o R |

Melakukan penyimpanan arszp inaktif dengan cara

Membuat pengaturan lokasi simpan (kavhng) untuk pengelompokarﬁ.'f:.-;:_:':: o
penyimpanan sesuai provenance unit pengclah ' s o

menempatkan boks ars1p pada rak arsip sesuau 101{381 s1mpan

disusun secara vertikal lateral (vertlkal berderet kesamping) yarig___

dimulai selalu dari posisi kiri paling atas mem:uu kekmaz—:m
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10,

11,
12.

13.

14.

15.

16.

Membuat daftar arsip inaktif dengan cara :

a. menyusun daftar arsip inaltif;

b. mengolah daftar arsip inaktif dengan menambahkan informasi nomor
boks dan serta informasi lokasi simpan; R

c. melakukan uji coba penemuan kembali arsip;

d. menggabungkan daftar arsip inaktif pada database arsip inaktif- 33@1*
provenance (pencipta) pada unit pengolah; L

e. melakukan pembaruan database daftar arsip inaktif :kesekifu_}iari' E
(updating daftar arsip inaktif) secara rutin setiap-ada'_pemihdahéh,;-
pemusnahan dan penyerahan arsip; _ -

Membuat laporan penataan arsip inaktif dengan daftar arszp mak,uf -

Mengolah informasi arsip menjadi daftar informasi publik tematﬂ{ sebagar

bahan layanan informasi publik kepada PPID maupun kebutuhan mtemal

secara rutin. Sekurang-kurangnya memuat judul, penczpta arsip, uraian'_f o

hasil pengolahan dan kurun waktu;

Menyampaikan daftar arsip dinamis secara berkala kepada Jarmgan"- -

Informasi Kearsipan Nasional melalui Aplikasi SIKD (S1stem Informasz:ﬁ'::% o

Kearsipan Dinamis); ST AR
Membuat formulir peminjaman arsip sebagai sarana peminjaman arsip di

record centre;

Memastikan keutuhan arsip yang disimpan secara berkala "Scésuéi_ dengan e

daftar arsip inaktif;

Memelihara keamanan, keselamatan dan kebersihan ars1p, sarana dan: N

prasarana penyimpanan arsip inaktif (boks arsip, rak peﬂ}’m‘ipanan L

ruangan, alat keselamatan, dli)

LGUBERNUR KALIMANTAN BARAT, [,
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LAMPIRAN XIX

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021 : _
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARA.AN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh Format Berita Acara Alih Media Arsip dan Daftar Arsip Alih Media : L

BERITA ACARA
ALIH MEDIA ARSIP
NOMOT & vviiieiiiciiine e cene,
Pada hari i tanggal.............. bulan............... Tahnﬁ'_.....:..;.;;..;.-;.;-;:._',' S B
bertempat di ....vvveveeieeeiineeireeriinan, , kami yang bertanda tangan di _:bawah'_ilii':' T B

Nama et e etereaseennereenearititaeiainnen
NIP D et re e aaanrann
Pangkat/Gol ettt
Jabatan i rrerraeeeeneeieerareraatetaerisins

Telah melaksanakan alih media arsip Bidang Pengelolaan Layanan dan

Pemanfaatan Arsip pada Dinas Perpustakaan dan: Kear31pan Provznm i

Kalimantan Barat Tahun 2021 sebagaimana tercantum daiam daﬁar ars1p allh"__ﬁ' b S

media.

Dari hasil alih media tersebut juga telah d11akukan autentzkas:x bempa’": : B

pemberian watermark pada arsip hasil alih media sebagai ianda bahwa telah : ..

sesuai dengan aslinya.

Pontianak, ....oiievisiaimiiieie.

KEPALA UNIT KEARSIPAN
‘ ..................................... ...)
Pangkat........o.oviold 0
NIP. . i
*) Dalam hal tertentu dapat diwakilkan
71
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DAFTAR ARSIP ALIH MEDIA .

Organisai : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi Kalimantan Barat R
Unit Pengolah : Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Ars1p _

Media Arsip

Jumlah | Alat | Waktu | = Ket

No. Jenis Arsip YT
semula | menjadi . _ . . Lo
1. |Perda Nomor 9| kertas PDF 1 | Scammer{ .1 | Berkas:
Tahun 2015 tentang berkas | Umax | Pebruari | ‘berisi -
Kearsipan Power | 2021 : | teniang
{(Lembaran Daerah look S e peraturan o
Provinsi Kalimantan 1| kearsipan |

Barat Tahun 2015
Nomor 9, Tambahan
Lembaran Daerah
Provinsi Kalimantan
Barat Nomor 7);

# GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

CSUTARMIDJL
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LAMPIRAN XX

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR

TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN' B

ARSIP TERJAGA

Contoh Format Daftar Indentifikasi Arsip Terjaga:

No. Jenis Dasar Klasifikasi Unit Penanggung | Keterangan
Arsip Pertimbangan | Keamanan | Pengolah Jawab - BRI
dan
Akses
Arsip o '
(1} 2 (3) (4) (5} {6) (7)

Keterangan Petunjuk Pengisian:

Kolom (1)
Kolom (2}

Kolom (3),

Kolom (4)

Kolom (3)

Kolom (6}

Kolom (7)

diisi dengan nomor urut;

diisi dengan Judul dan uraian singkat yang menggambarkan‘ i

isi dari jenis arsip;
diisi dengan dasar pertimbangan penentuan ‘arsip - texgaga

sesuai dengan peraturan perundang—undang&n ataupun
plmpman' S

kebijakan  lain  yang ditentukan ~oleh’

organisasi/lembaga

diisi dengan keterangan klasifikasi keamanan dan akses ars1p o

(sangat rahasia, rahasia, terbatas, dan biasa) : I
diisi dengan nama unit kerja yang bertanggung _';awab o

terhadap, keutuhan, keamanan, dan keselamatan ﬁ31k: dan o

informasi arsip;

diisi dengan nama pejabat penanggung;awab pengeiola arszp :
terjaga; '

diisi dengan keterangan atau informasi lain yang dlperlukan A

seperti kode klasifikasi ataupun lokasi simpan.

 GUBERNUR KALIMANTAN'BARAT;.%,. v
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LAMPIRAN XXI

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR

TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN

ARSIP TERJAGA

Contoh Formulir Pendataan Arsip Terjaga:

..... bt e et reerrereberenrearah et en e s eannrnnrneanes
........
rvrirarenareerans terrrterrarararenna evrreeneeirenenas

Unit Kerj
......... C it e ter et tatatbar e et aneantannrnn
.................. et eeteetereanre e b neareneanaennannen

Jenis/Series Arsi :

P ORI e arerreneiraseneentraan rrerreane
................

Media Simpan :

P S errreaen eraeteterrenenan
Klasifikasi Keamanan dan Akses SO USRS beertereeresetateriranenseraarrans .
Volume i, rtrerreaeans erererrereraeean
Kunm Wakta b orod Ces e reraeraereerarrerareraeanonanrhrenran

5
etensi S RO
;

;

Tingkat Perkembangan L r et remerrarrhe et e te e aannn

Kondisi Arsip | 1 v, ereereaerrh e ararennas rrrreireereneaans
e rtreenseerreterteN e anatetrrrentinaenrenrareesaaneaars
b h e tueveeretterereertrroranaransannnrrans reeaan
e tretaeeNsetiue et riantanenreensruaraeenatnanninns
......................
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Keterangan Petunjuk Pengisian:
Instansi

Unit Kerja

Jenis/Series Arsip

Media Simpan

Klasifikasi
Akses

Keamanan dan

Volume

Kurun Wakitu

Retensi

Tingkat Perkembangan

Kondisi Arsip

Nama Petugas Pendataan

Waktu Pendataan

diisi dengan nama instansi;

diisi dengan nama unit kerja;

diisi dengan judul atau uraian singkat
yang menerangkan isi dari jenis arsip;
diisi dengan jenis media simpan arsip,
seperti tekstual, kartografi, audio visual,
elektronik, dan digital;

diisi dengan tingkat klasifikasi keamanan
dan akses arsip, yaitu sangat rahasia,
rahasia, terbatas, dan biasa/ terbuka;
diisi dengan jumlah arsip yang tersimpan,
seperti item, lembar, berkas, meter lari
dan sejenisnya;

diisi dengan keterangan masa/ kurun
walktu arsip tersebut tercipta;

diisi dengan status masa simpan arsip,
seperti permanen atau musnah;

diisi dengan tingkat perkembangan arsip,
seperti asli, salinan, tembusan, petikan,
dan hasil penggandaan {kopi);

diisi dengan keterangan kondisi fisik
arsip, seperti baik, perlu perbaikan, dan
rusak;

diisi dengan nama petugas pendata arsip
terjaga;

diisi dengan tanggal waktu pendataan

arsip terjaga.

GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, [

/M. sUTARMIDUI
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LAMPIRAN XXII
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021 s
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA o

Contoh Pengkodean pada pemberkasan arsip terjaga:

500 : Perekonomian (Urusan)

541 | Bahan Galian (eksplorasi, eksploitasi, pengolahan, Primer -
permunian, penyalurannya) _
1.i Bahan galian strategis Sekunder
11. | Minyak bumi, bitumen cair, lilin, dan gas Tersier
alam L
1. Eksploitasi Minyak bumi, bitumen cair, Indeks
lilin, dan gas alam di Kabupaten Melawi
Tahun 2021 . i
12. | Bitumen padat dan aspal ' - Tersier =
2. Eksploitasi bitumen padat dan aspal di Indeks
Kabupaten Melawi Tahun 2021 ' L
13. | Antasit, batubara, dan batubara muda b Tersier - -
3. Eksploitasi Antasit, batubara, dan | = Indeks: . -
batubara muda di Kabupaten Melawi { =~~~
Tahun 2021
Keterangan
Primer :  Pokok Masalah
Sekunder : Sub Masalah
Tersier : Sub-Sub Masalah
Indeks : Judul berkas

#GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, ff,

V/SUTARMIDJT
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LAMPIRAN XXII1

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh Pemberian Label pada pemberkasan arsip terjaga:

Pelabelan yang dilekatkan pada tab folder di Filling Kabinet

541.11. Minyak bumi, bitumen cair, lilin, dan gas
"
541.1 Bahan galian strategis

0

541. Bahan galian  (cksplorasi, eksploitasi,
pengolshan, permunian, penyaliran)

A4 v

Primer Sekunder Tersier
{Pokok Masalah) {Sub Masalah) (Sub-Sub Masalah}

*GUBERNUR KALIMANTAN BARAT,lfy
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LAMPIRAN XXIV =~ | G _
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN2021 -
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGEL
ARSIPTERJAGA =~ . -

Contoh Prasarana dan Sarana 'Kearsipan untuk'pena‘taan-arsi terjag .

1. filling cabinet yang digunakan untuk penataan arsip terjaga

HEINTER




2. guide/sekat yang digunakan untuk penataan arsip terjaga

i
s e

3. folder yang digunakan untuk penataan arsip terjaga

0

g iy -

LGUBERNUR KALIMANTAN BARAT, /¢

é}{; SUTARMIDJI - -

79




LAMPIRAN XXV
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOGR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh Format Laporan Arsip Terjaga Dalam Bentuk Daftar Berkas Asip
Terjaga :

Unit Pengolah :Bidang Pegelolaan, Layanan dan Pemanfatan Arsip

g{e):‘?{zz Klzﬁ‘i)i%(:asi Uraian Informasi Arsip Tanggal | Jumlah _Ket.
i 2 3 : 4 3 6
1. 471.2 WNI Kerurunan Asing di Kalbar 4 1 Ars1p
Januari | berkas ’I‘er3 aga-
2021
2. 515 Perdagangan luar negeri 9-10 2 - Ars1p _
Januari | berkas | Terjaga
2021
3. 541.1 Bahan Galian Strategis 4-19 3 ATsip
Januari | berkas | Terjaga
2021 N IR
4. 549 Kelautan 29 1 CArsip
Januari | berkas | Terjaga
2021 : -
5 dstoinn,

*} dapat dibuat dalam bentuk landscape

Keterangan Petunjuk Pengisian :

1. Unit Pengolah, diisi dengan nama unit pengolah arsip

2. Xolom 1, diisi dengan nomor urut berkas;

3. Kolom 2, diisi dengan kode klasifikasi arsip (KK) _

4. Kolom 3, diisi dengan uraian uraian informasi dari berkas  arsip :
berdasarkan kegiatan dalam klasifikasi arsip; | A
Kolom 4, diisi dengan masa/kurun waktu arsip yang tercipta;

Kolom 5, diisi dengan jumlah banyaknya arsip dalam satuan yang sesuau |
dengan jenis arsip;

o o

7. Kolom 6, diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip, seperti tekstual :
kartografi, audio visual, elektronik dan digital.

% GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
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LAMPIRAN XXVI
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELC}LAAN
ARSIP TERJAGA

NOMOR

Contoh Format Laporan Arsip Terjaga Dalam Bentuk Daftar Isrz Berkas Ar81p

Terjaga :

Unit Pengolah : Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pemanfaatan Arsip

No. ) : e
ng{és Item KK Uraian Informasi Arsip Tanggal | Jumlah | Ket. |
Arsip . » L

1 2 3 4 5 6 7

1. 1. 471.2 | Database WNI Kerurunan 4 -1 Arsz.p .
Asing di Kalbar Januari | berkas -’Fer_}aga R

2021 )

2. 1. 515 |Laporan monitoring gula 9 b1 'AI‘SIP S
ilegal yang masuk ke kalbar | Januari | berkas _Teljaga'
dari malaysia 2021 - . 2

2. 515 | Laporan penyelundupan cpo 10 |1 Armp -
sawit ilegal ke Malaysia 332%%?1”1 berkas _ker‘tas:

3. 1. 541.1 | MOU eksplorasi dan 4 _ ATSlP '
pengo}ahaxl hahan ga}jm Januarl = b'erka’s_ 'T@I:}ag& :
strtegis  bitumen antara | <2021 '
Pemprov. Kalbar dengan ' o
konsulat malaysia - IR R N

2. | 541.1 I MOU  eksplorasi  dan 9 1.1 4 Arsip |
pengolahan nuklir antara | Januar | beikas Terjaga
pemprov. Kalbar dengan PT. 2021 IR B
britania resources (inggris) L DTN R

3. 541.1 | MOU eksplorasi dan 19 1 Armp SN IR
pengolahan air baku PDAM | Januari | berkas Tergaga' e
antara Pemprov.Kalbar | 2021 S TR IR B
dengan PT. Leiden Resouces
(Belanda) . _ . TR BN IC Tt IO

4. 1. 349 1 MOU ekplorasi 204 1 CArsip o
penangkapan Ikan Salmon | Januari | berkas | kertas |
di ZEE dan Landas Kontien | 2021 | = . SR
antara Pemprov. Kalbar
dengan Konsulat Malaysia

S, b ] e b, eeeererrrranrares rrrenneerrrses ] avesinsenenes ] vbedarieies | Cuiiesedeen

7. Dstirriiiierennanns

*} dapat dibuat dalam bentuk landscape
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Keterangan Petunjuk Pengisian :

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Unit Pengolah diisi dengan nama unit pengolah;

Kolom 1, diisi dengan nomor berkas arsip;

Kolom 2, diisi dengan nomor item arsip;

Kolom 3, diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom 4, diisi dengan uraian informasi arsip dari setiap naskah dinas; i o
Kolom 5, diisi dengan tanggal arsip itu tercipta; o
Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip dalam satuan naskah:dinéls; _
Kolom 7, diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip, seperti ‘i:ékstﬁal,z ;
kartografi , audio visual, elektronik , dan digital. S

MGUBERNUR KALIMANTAN BARAT, |
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LAMPIRAN XXVII

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021 R R PR
TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP {)INAMIS {)AN PENGELOLAAN F e
ARSIP TERJAGA A

Contoh :
BERITA ACARA PENVERAHAN SALINAN AUTEN'I‘IK ARSIP ’Z‘ERJAGA
Nomor : 045.6.62/ nomor urut surat / kode mstansz }

Pada hari ini Tanggal..............coeeeee, Bulan......ciii.... Jahun..coein o
bertempat di g g

I.  Nama L e EEIWERRREE AN

JabAtan e, TR G
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas . NAMAL oo, :
yang beralamat di Jalan...... , selanjutnya dlsebut PIHAKiZ"VE.:':":"'“f'___f.
PERTAMA; | ) a R
2. Nama D e SR R TIR -:':'::_}.

Jabatan :
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Kepala Arsxp Nasmnal Repubh
Indonesia yang beralamat di Jalan Ampem Raya No 7 Cﬂandak Jakar‘i:_
Selatan selanjutnya disebut PIHAK KEDUA; L ' Sl R e et

Menyatakan telah melakukaﬂ p@nyerahan salman autentﬂc dan naskah ash

Autentik Arsip Terjaga sebagmmana teriampxr unmk dlszmpan dl ANRI sesu _
dengan peraturan perundang«undangm} yang berlaku ' b

Pimpinan Pencipta Arsip/LKD o Kepaia ANRI

Ttd o Td
(Nama Jelas) S : (Nama Jelas)
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LAMPIRAN XXVIII

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENGELOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh :
DAFTAR SALINAN AUTENTIK ARSIP TERJAGA YANG DISERAHKAN

NAMA INSTANSL 1 e s e e s e e .

ALAMAT e SRS eI B
No. Kode Uraian Tahun | Media | Jumlah ngkat '_K{_:S_ndis_i : R
Klasifikasi | Informasi | Keaslian | Arsip

*} dapat dibuat dalam bentuk lanidscape

Keterangan Petunjuk Pengisian : : o

14. Nama Instansi, diisi dengan nama pencipta ar‘s1p yang menyerahkan

15. Alamat, diisi dengan alamat pencipta arsip yang menyerahkan

16. Kolom 1, diisi dengan nomor urut berkas ar51p, o

17. Kolom 2, diisi dengan kod_e klasifikasi arsip;

18. Kolom 3, diisi dengan uraian jenis/series arsip;

19. Kolom 4, diisi dengan tahun arsip tercipta; _ RN L

20. Kolom 5, diisi dengan media arsip seperti : kertas, foto peta, cd/ dvd

21. Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip; : Sl P e

22. Kolom 7, diisi dengan tingkat keaslian arsip seperti Ash / Copy, S e

23. Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip; _ EEEE R i

24. Kolom 7, diisi dengan media arsip (kertas, foto peia, cd/ dvd) dan konchsz
arsip (baik/rusak); ' SR '

25. Kolom 8, diisi dengan kondisi arsip baik/rusak;

#GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, |,
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LAMPIRAN XXIX
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN PENG}“LOLAAN
ARSIP TERJAGA

Contoh :
BERITA ACARA PENYERAHAN NASKAH ASLI ARS;?..TE;RJAGA =

Nomor : 045.6.62/ nomor urut surat /kode instansi

Pada hari ini Tanggal................ova.. Bulan......ccoeveiinnn, Tahun............ e
bertempat di......ccooeviiiiiiiniriecinn, ,» kami yang bertanda tangan dibawah ini
1. Nama O U
Jabatan L et e e aen ittt e e et s eaeaneensrararas
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas NAMA.......cocooeeeiiereierereireerernrnnns y
yang beralamat di Jalan.........c..coovvvvinvinnenn.es , selanjutnya disebut PIHAK
PERTAMA; ' _
2. Nama  rveerenrererenrerreeeiash st aiese ettt te i tsacnenertrreasaerrnerens e
Jabatan D et e et ereear et et et rn et atraerarnraatarraeraanrs

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Kepala Arsip Nasional Repubiik ?
Indonesia yang beralamat di Jalan Ampera Raya No. 7 Cﬂandak Jakaﬂ:a 3
Selatan selanjutnya disebut PIHAK KEDUA; |

Menyatakan telah melakukan penyerahan naskah asl arsip t eitjaga Sep{’:ﬂl ;

yang tercantum dalam Daftar Arsip Terjaga Yang Diserahkan ‘sebagaimana =
terlampir untuk disimpan di ANRI sesuai dengari peraturan - pemndangw R

undangan yvang berlaku.
Tempat......... , tanggal.........o.. . L
PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA '
Pimpinan Pencipta Arsip/LKD Kepala ANRI
Ttd Ttd _
(Nama Jelas) (Nama Jelas)

f GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, |/,
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LAMPIRAN XXX
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS DAN: PEN’GELOLAAN :
ARSIP TERJAGA

Contoh :
DAFTAR ARSIP TERJAGA YANG DISERAHKAN -
NAMA IN S AN S 1 et e e et e e i iee
A A AT e i et e e e e
No. Kode Uraian Tahun | Media | Jumlah -Tingkat : Kpndisi T
Klasifikasi | Informasi Keaslian | ‘Arsip
1 2 3 4 5 6 7 8

*} dapat dibuat dalam bentuk landscape

Keterangan Petunjuk Pengisian : _ R
Nama Instansi, diisi dengan nama pencipta arsip yang menyerahkan et
Alamat, diisi dengan alamat pencipta arsip yang menyerahkan,
Kolom 1, diisi dengan nomor urut berkas arsip;
Kolom 2, diisi dengan kode klasifikasi arsip;
Kolom 3, diisi dengan uraian jenis/series arsip;
Kolom 4, diisi dengan tahun arsip tercipta; _
Kolom 5, diisi dengan media arsip seperti : kertas, foto peta cci / dvd Lo
Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip; : -
Kolom 7, diisi dengan tingkat keaslian arsip seperm Ash /Copy,

. Kolom 6, diisi dengan jumlah arsip; -

RN GRRNe

[
o

11. Kolom 7, diisi dengan media arsip (kertas, foto, peta, cci/dvd)dan k:one:hsi SR

arsip (baik/rusakj;
12. Kolom 8, diisi dengan kondisi arsip baik/rusak;

AGUBERNUR KALIMANTAN BARAT, [l -

&6




