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PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Menimbang

Mengingat

NOMOR 5 TAHUN 2016
TENTANG
STANDAR KUALITAS HASIL KERJA
PEJABAT FUNGSIONAL ARSIPARIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 6 ayat (2) huruf i

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 48 Tahun 2014 tentang Jabatan

Fungsional Arsiparis, perlu menetapkan Peraturan Kepala

Arsip Nasional Republik Indonesia tentang Standar Kualitas

Hasil Kerja Jabatan Fungsional Arsiparis;

1.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 48 Tahun

2014 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis (Berita Negara
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Menetapkan

Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1873);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 1578);

MEMUTUSKAN

PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
TENTANG STANDAR KUALITAS HASIL KERJA PEJABAT
FUNGSIONAL ARSIPARIS.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Kepala ini yang dimaksud dengan:

1.

Standar Kualitas Hasil Kerja Pejabat Fungsional Arsiparis
selanjutnya disingkat Standar Kualitas Hasil Kerja
Arsiparis adalah persyaratan mutu suatu Kkegiatan
kearsipan yang harus dipenuhi oleh Arsiparis untuk
mendapatkan penilaian kinerja dari Pejabat Penilai
Kinerja dan Tim Penilai Kinerja Arsiparis.

Arsiparis adalah seorang PNS yang memiliki kompetensi
di bidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan
formal dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan
serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab
melaksanakan kegiatan kearsipan yang diangkat oleh
pejabat yang berwenang di lingkungan lembaga negara,
pemerintahan daerah, pemerintahan desa, dan satuan
organisasi perguruan tinggi negeri.

Arsiparis Kategori Keterampilan adalah Arsiparis dengan
kualifikasi teknis atau penunjang profesional yang
pelaksanaan fungsi dan tugasnya serta kewenangannya
mensyaratkan penguasaan pengetahuan teknis di bidang
kearsipan.

Arsiparis Kategori Keahlian adalah Arsiparis dengan

kualifikasi profesional yang pelaksanaan fungsi dan
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tugasnya serta kewenangannya mensyaratkan
penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi di bidang
kearsipan.

Pejabat  Penilai Kinerja  adalah pejabat  yang
berkedudukan sebagai atasan langsung Arsiparis yang
mempunyai kewenangan melaksanakan penilaian kinerja
Arsiparis.

Tim Penilai Kinerja Arsiparis adalah Tim Penilai Kinerja
Instansi Pembina Jabatan Fungsional Arsiparis dan Tim
Penilai Kinerja Instansi yang dibentuk dan ditetapkan
oleh pimpinan instansi pembina jabatan fungsional
Arsiparis atau pejabat yang berwenang dan ditetapkan
oleh pejabat Pembina kepegawaian pusat/daerah yang
bertugas menjamin objektivitas penilaian oleh pejabat
penilai prestasi kinerja dan memberikan pertimbangan
terhadap usulan kenaikan pangkat dan/atau jabatan
fungsional Arsiparis.

Sasaran Kerja Pegawai selanjutnya disingkat SKP adalah
salah satu unsur di dalam penilaian prestasi kerja PNS
sesuai dengan rencana kerja dan target yang akan
dicapai oleh Arsiparis, minimal yang dilakukan selama
satu bulan kerja.

Nilai Kualitas adalah nilai prestasi yang diperoleh
Arsiparis terhadap kualitas hasil kerja kearsipan.

Tugas Pokok Arsiparis adalah tugas yang dilakukan
Arsiparis dalam melaksanakan kegiatan kearsipan dalam
mendukung tugas pokok dan fungsi satuan unit
kerjanya, yang meliputi : pengelolaan arsip dinamis,
pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan, dan
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi;

Tugas Tambahan Arsiparis adalah tugas yang dilakukan
oleh Arsiparis dalam melaksanakan kegiatan kearsipan
dalam mendukung tugas pokok dan fungsi satuan unit
kerja lain.

Kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses
penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta

penyusutan arsip yang dilakukan terhadap arsip aktif,
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12.

13.

14.

15.

arsip inaktif, dan arsip vital, secara efisien, efektif, dan
sistematis.

Kegiatan Pengelolaan Arsip Statis adalah proses
pengendalian arsip statis secara efisien, efektif, dan
sistematis yang meliputi kegiatan akuisisi, pengolahan,
preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan dan pelayanan
publik dalam suatu sistem kearsipan nasional.

Kegiatan Pembinaan Kearsipan adalah kegiatan untuk
memberi pengarahan, penguatan, dan pemberdayaan
kepada pencipta arsip, lembaga kearsipan dan sumber
daya manusia kearsipan, serta pemangku kepentingan
lainnya, berkenaan dengan arsip guna mencapai tujuan
penyelenggaraan kearsipan secara efektif dan optimal.
Kegiatan Pengolahan dan Penyajian Arsip menjadi
Informasi adalah proses pengolahan arsip yang dimulai
dari pemberkasan arsip aktif, penataan arsip inaktif,
pengolahan arsip statis sampai menjadi suatu informasi
kearsipan untuk Jaringan Informasi Kearsipan Nasional
(JIKN).

Rincian Bukti Kerja Arsiparis adalah kelengkapan bukti
pendukung kegiatan kearsipan yang wajib dikumpulkan
sebagai bahan penilaian terhadap kualitas hasil kerja

Arsiparis.

Pasal 2

Peraturan Kepala ini dimaksudkan untuk menjamin

mutu suatu pekerjaan kearsipan yang dilakukan oleh

Arsiparis serta menjamin objektivitas dan keselarasan

kualitas hasil kerja Arsiparis dalam proses penilaian

kinerja Arsiparis.

Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis bertujuan untuk

menjadi panduan bagi:

a. Pejabat Fungsional Arsiparis, untuk menyiapkan
bahan penilaian kinerja sesuai dengan Sasaran
Kerja Pegawai (SKP) pada unit satuan kerja;

b. Pejabat Penilai Kinerja, untuk  mengontrol

pencapaian Tugas Pokok Arsiparis dengan SKP
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dalam mendukung tugas pokok dan fungsi unit
kerja, serta tujuan organisasi;

c. Tim Penilai Kinerja, untuk melakukan verifikasi
hasil penilaian kinerja yang dilakukan Pejabat

Penilai Kinerja.

Pasal 3
Ruang lingkup Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis
meliputi komponen standar kualitas, jenis standar
kualitas, Rincian Bukti Kerja Arsiparis, dan nilai kualitas.
Keseluruhan Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) digunakan oleh
Arsiparis Kategori Keterampilan dan Arsiparis Kategori

Keahlian.

BAB Il
STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS

Bagian Kesatu

Komponen Standar Kualitas

Pasal 4

Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis memiliki

komponen yang meliputi:

a. hasil kerja, bukti fisik yang dihasilkan dari setiap
kegiatan kearsipan;

b. batasan, penjelasan mengenai hasil kerja dari setiap
kegiatan kearsipan;

c. ketentuan teknis, pengendali teknis dalam
mekanisme/tahapan dari suatu kegiatan kearsipan
yang wajib dilaksanakan;

d. manfaat, hasil kerja Arsiparis yang dapat
dimanfaatkan secara langsung/tidak langsung bagi
kegiatan dan/atau unit kerja;

e. format, bentuk satuan hasil kerja yang harus

dipenuhi dari setiap hasil kerja;
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f. volume dan waktu, jumlah minimal produk yang
harus dikerjakan dan waktu yang harus ditempuh
Arsiparis dalam melaksanakan pekerjaan sesuai
target yang tertuang dalam SKP.

Komponen Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) merupakan

persyaratan yang harus dipenuhi dalam melakukan
pekerjaan kearsipan dan panduan dalam memberikan

penilaian kinerja Arsiparis.

Bagian Kedua

Jenis Standar Kualitas Hasil Kerja

Pasal 5
Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis dikelompokkan
sesuai jenjang jabatan:
a. Arsiparis Kategori Keterampilan;
b. Arsiparis Kategori Keahlian.
Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis Kategori
Keterampilan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf
a memiliki rincian tugas pokok, tugas tambahan dan
hasil kerja sebagaimana yang tercantum dalam lampiran
yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Peraturan Kepala Arsip ini.
Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis Kategori Keahlian
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b memiliki
rincian tugas pokok, tugas tambahan dan hasil kerja
sebagaimana yang terdapat dalam lampiran yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan

Kepala Arsip ini.

Bagian Ketiga

Rincian Bukti Kerja Arsiparis

Pasal 6
Arsiparis yang melaksanakan kegiatan kearsipan wajib

mengumpulkan kelengkapan bahan penilaian Kkinerja
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sesuai rincian bukti kerja yang terdapat dalam Standar

Kualitas Hasil Kerja Arsiparis.

Rincian bukti kerja sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

merupakan bukti pendukung hasil kerja yang meliputi:

a. bukti hasil kerja dari setiap pekerjaan kearsipan;

b. dasar untuk melakukan pekerjaan kearsipan dapat
berupa Surat Keputusan (SK), Surat Perintah
(Sprint)/Surat Tugas (ST), instruksi tertulis,
instruksi lisan, tugas mandiri, maupun surat
keterangan yang diketahui oleh pimpinan unit kerja

yang menugaskan atau atasan langsung Arsiparis.

Bagian Keempat

Nilai Kualitas

Pasal 7
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Pejabat Penilai
Kinerja dan Tim Penilaian Kinerja Arsiparis memberikan
Nilai Kualitas terhadap pekerjaan Arsiparis.
Nilai Kualitas sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
diberikan terhadap kualitas hasil kerja Arsiparis sesuai
dengan Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis.
Nilai Kualitas sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
memiliki konversi nilai sebagai berikut:
a. Nilai 100;
b. Nilai 90;
c. Nilai 75;
d. Nilai 60;
e. Nilai 50.
Penilaian kinerja sebagaimana dimaksud pada ayat (3)
diberikan kepada Arsiparis yang melakukan kegiatan

kearsipan secara perseorangan ataupun kelompok.

Pasal 8

Pada saat Peraturan Kepala Arsip ini berlaku, Peraturan

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 10 Tahun

2010 tentang Rincian Bukti Kerja Arsiparis dicabut dan

dinyatakan tidak berlaku.
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BAB 1
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 9
Peraturan Kepala Arsip ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Kepala ini dengan menempatkannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 18 Januari 2016

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

MUSTARI IRAWAN

Diundangkan di Jakarta

pada tanggal 9 Februari 2016

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 5 TAHUN 2016

TENTANG

STANDAR  KUALITAS HASIL KERJA
JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS

STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS

STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS KATEGORI
KETERAMPILAN
A. TUGAS POKOK

1) Pengelolaan Arsip Dinamis;
2) Pengelolaan Arsip Statis;
3) Pembinaan Kearsipan;

4) pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi.
B. TUGAS TAMBAHAN
STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS KATEGORI KEAHLIAN
A. TUGAS POKOK

1) Pengelolaan Arsip Dinamis;

2) Pengelolaan Arsip Statis;

3) Pembinaan Kearsipan;

4) pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi.

B. TUGAS TAMBAHAN
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[. STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS KATEGORI KETERAMPILAN

A. PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
1. Melakukan kegiatan penerimaan dan pembuatan arsip dalam rangka penciptaan arsip
Pelaksana : Arsiparis Pemula

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Registrasi Arsip
Batasan Kegiatan mencatat dan mengendalikan arsip yang diterima dan dibuat

pada unit pengolah dan/atau unit kearsipan dalam bentuk daftar ,
baik secara manual ataupun elektronik

Ketentuan (1) Berpedoman kepada Tata Naskah Dinas di lingkungan Pencipta
Teknis Arsip,
(2) Registrasi dilakukan terhadap semua surat masuk dan surat
keluar di
lingkungan pencipta arsip.
Manfaat Pengendalian surat masuk dan surat keluar
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume dan | Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan dilaporkan minimal
Waktu setiap bulan.
Bukti Kerja | (1) Fotokopi registrasi surat masuk/surat keluar dalam bentuk

formulir atau buku yang telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah atau Kepala Unit
Kearsipan,

(2) Surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok, maksimal 2 orang di setiap unit pengolah dan di unit
kearsipan pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
90 waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
75 dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum
terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya kurang

60 lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih terdapat kesalahan
dalam pengisian format, yaitu masih ada yang tidak mencantumkan

< 50 asal pengirim maupun tujuan surat (kolom 6 dan/atau kolom 7).
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

Contoh Format: Registrasi Arsip/ Surat Masuk di Unit Kearsipan

No Tanggal Nomor dan Sifat Isi Dari Kepada Pengolah Ket
Penerimaan Tanggal Surat ringkas
Surat surat
(1) (2) 3] (4) (5) (6) (7) (8) (9)

Contoh Format: Registrasi Arsip/ Surat Masuk di Unit Pengolah

No Tanggal Nomor dan Sifat Isi ringkas Dari Kepada Ket
Penerimaan Tanggal Surat
Surat surat

(1) (2) 8) 4 (5) (6) (7) (8)
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Contoh Format: Registrasi Arsip/ Surat Keluar di Unit Kearsipan

No Tanggal Nomor dan Sifat Isi ringkas Dari Kepada Ket
Penerimaan Tanggal Surat
Surat surat
(1) () () 4) (5) (6) (7) (8)
Contoh Format: Registrasi Arsip/ Surat Keluar di Unit Pengolah
No Tanggal Nomor dan Sifat Isi ringkas Kepada Ket
Penerimaan Tanggal Surat
Surat surat
(1) (2) (3) (4) )] (®)] ()

2. Melakukan verifikasi autentisitas arsip yang tercipta

Pelaksana :Arsiparis Mahir

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Daftar Verifikasi Arsip yang Autentik/ Autentikasi Arsip
Batasan Kegiatan memeriksa autentisitas asip yang tercipta dengan melihat
kelengkapan dan keutuhan isi (content), konteks (context), dan
struktur (structure) naskah dinas sesuai tata naskah dinas.
Ketentuan (1) Pemeriksaan autentisitas arsip surat keluar berpedoman kepada
Teknis tata
naskah dinas di lingkungan pencipta arsip;
(2) Pemeriksaan autentisitas arsip surat masuk memperhatikan
kelengkapan
naskah dinas sesuai pedoman tata naskah dinas.
Manfaat Menjamin penciptaan arsip yang autentik
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume dan | Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan dilaporkan minimal
Waktu setiap bulan .
Bukti Kerja | (1) Fotocopy daftar verifikasi autentisitas arsip yang tercipta dan telah

mendapat persetujuan dari pimpinan unit kerja;

(2) Surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok,
maksimal 2 orang di setiap unit pengolah dan di unit kearsipan
pada jenjang jabatan vang sama

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 30

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum
terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya kurang
lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu dalam pengisian format tidak mencantumkan
catatan hasil verifikasi (kolom 9).

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

2016, No.191
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Contoh Format:
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Daftar verifikasi arsip yang autentik/ autentikasi arsip

Neo Nomor Nomo Isi Konteks, Nama Jabatan | Penggunaa | CapfStempe | Catatan
Urut dan r ringka hubunga & Nama n 1 Hagil
Tanggal Surat s n dgn Penandatanga Kertas (lambang Verifikas
Registras kejadian n surat (lambang garuda atau i
i garuda logo)
atau logo)
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7] (8) 9)
3. Melakukan pemberkasan arsip aktif
Pelaksana : Arsiparis Terampil
KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | DaftarArsip Aktif
Batasan Kegiatan memberkaskan arsip aktif di unit pengolah, ke dalam suatu
himpunan yang tersusun secara sistematis dan menggunakan sistem
pemberkasan tertentu sesuai dengan konteks kegiatannya dan
menjadi satu berkas karena kesamaan informasi sehingga arsip dapat
mudah diketemukan kembali secara cepat dan tepat melalui
tersedianya daftar arsip aktif.
Ketentuan (1) Pemberkasan berdasarkan Kklasifikasi arsip;
Teknis (2) Pemberkasan arsip dilakukan setelah arsip diregistrasi; dan
(3) Daftar arsip aktif terdiri atas Daftar Berkas, Daftar [si Berkas
dan/atau
Daftar Arsip Aktif;
Manfaat Daftar dapat digunakan sebagai akses dan sarana penemuan kembali
arsip aktif di unit pengolah.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume dan | (1) Jumlah nomor dalam daftar sesuai Sasaran Kinerja Pegawai (SKP),
Waktu (2) Penyusunan daftar dilakukan minimal setiap semester di Unit

Pengolah;,

Bukti Kerja

(1) Fotokopi daftar arsip aktif yang meliputi daftar berkas dan daftar
isi berkas, atau
Daftar arsip aktif yang mencantumkan uraian berkas dan isi
berkas, masing-masing telah mendapat
persetujuan/ditandatangani cleh pimpinan unit pengolah;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
atau kelompok (maksimal 2 orang) di unit pengolah pada jenjang
jabatan vang sama

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum
terpenuhi masih ada beberapa keclom yang informasinya kurang
lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu pemberkasan dilakukan tidak berdasarkan
klasifikasi arsip.

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

Contoh Format.:

Daftar Berkas

Nama Unit Pengolah @ i

No Kode Klasifikasi Uraian Kurun waktu Jumlah Ket. Klasifikasi
informasi Keamanan 8
Berkas Akses Arsip
(1) (2) (3] 4) (5) (6)
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Nama Unit Pengolah @ ..o
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Daftar Isi Berkas

ode

No Nomor Nomor Uraian/ Informasi Tangga | Jumla Ket.
Berkas | Item Arsip | Klasifikas Arsip 1 h Klasifikasi
i Keamanan
& Akses
Arsip
(1) (2) @) (4 (5) (6) (7) (8)
Contoh Format: Daftar Arsip Aktif
Nama Unit Pengolah: ...ooovveiiiinnnns
No Kode Nomor Uraian Uraian Informasi | Tanggal Jumlah Ket.
Klasifikasi | Berkas informasi Arsip Klasifikasi
Berkas Keamanan
& Akses
Arsip
Wl @ @) (4] 5] ©) @) @)
Melakukan identifikasi arsip vital
Pelaksana : Arsiparis Mahir
KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Laporan Identifikasi Pengelolaan Arsip Vital
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan mengelola arsip vital faset organisasi di
lingkungan pencipta arsip, dengan cara melakukan identifikasi dan
penilaian untuk menetapkan arsip sebagai arsip vital, penyimpanan
dan pemeliharaan arsip vital ke dalam bentuk daftar arsip vital
Ketentuan (1) Pengelolaan arsip vital berdasarkan program arsip vital,
Teknis (2) Penentuan kategori arsip vital dengan menggunakan analisis biaya
dan
analisis risiko.
Manfaat Laporan dan daftar dapat dijadikan acuan untuk menyusun program
arsip vital di lingkungan pencipta arsip.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume dan | (1) Laporan dan jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP
Waktu (2) Penyusunan laporan dan daftar dilakukan setiap 5 tahun dan

dapat
diperbarui.

Bukti Kerja

(1) Laporan identifikasi arsip vital,

(2) Fotokopi daftar arsip vital dan telah mendapat

persetujuan/ditandatangani
oleh pimpinan unit pengolah atau kepala unit kearsipan; dan

(3) Fotokopi; surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
atau kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang
sama

Nilai
Kualitas
100
90

75

60

S50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format dan volume.
Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan tidak
menyertakan daftar hasil identifikasi arsip vital, atau sebaliknya
hanya berupa daftar tanpa ada laporan.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu laporan tidak menjelaskan proses identifikasi
dan penilaian, serta rekomendasi untuk dikategorikan sebagai arsip
vital, dan/atau dalam daftar masih ada arsip vital yang tidak
mencantumkan lokasi simpan (kolom 7) dan/atau metode
pelindungan arsip vital (kolom J).

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

2016, No.191
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: Laporan Identifikasi Pengelolaan Arsip Vital

LAPORAN IDENTIFIKASI PENGELOLAAN ARSIP VITAL

A. Pendahuluan
Latar Belakang
Dasar Pelaksanaan
Maksud dan Tujuan
Ruang Lingkup
elaksanaan
Waktu dan Tempat
Pelaksana
Metode Identifikasi dan Penilaian
C. Hasil Identifikasi dan Penilaian
1. Dasar/Pertimbangan
2. Objek Arsip yang Dinilai
. Rekomendasi
. Penutup

w
W ERwN =

=3

Lampiran : Daftar arsip Vital

Contoh Format: Daftar Arsip Vital

Nama Unit kerjaj Pencipta arsip @ .....ocoooviin i

No Kode Nomor Jenis Metode Pelindungan Retensi Ket.
Klasifikasi Arsip Arsip Arsip Vital Lokasi
Simpan

(1) (2) (3) IG3] (3) (6) (7)

5. Melakukan pengelolaan arsip vital
Pelaksana : Arsiparis Terampil

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

Daftar Arsip Vital

Batasan

Kegiatan mengelola arsip vital/aset organisasi di lingkungan pencipta
arsip, dengan cara melakukan pendataan, penyimpanan dan
pemeliharaan arsip vital ke dalam suatu daftar arsip vital.

Ketentuan

Teknis

(1) Pengelolaan arsip vital berdasarkan program arsip vital,
(2) Identifikasi arsip vital dengan menggunakan analisis biaya dan
analisis

risiko.

Manfaat

Daftar dapat dijadikan acuan untuk melakukan pemeliharaan dan
pelindungan arsip vital di lingkungan pencipta arsip.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume dan
Waktu

Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan penyusunan daftar
dilakukan minimal setiap 3 tahun dan dapat diperbarui.

Bukti Kerja

(1) Fotokopi daftar arsip vital dan telah mendapat
persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah atau
kepala unit kearsipan; dan

(2) Fotokopi; surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan
atau
kelompok (maksimal 2 crang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum
terpenuhi masih ada beberapa keclom yang informasinya kurang
lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu masih ada daftar arsip vital yang tidak
mencantumkan lokasi simpan (kolom 7) dan/atau metode
pelindungan arsip vital (kolom 8).
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Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi

standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Arsip Vital

Nama Pencipta Arsip: ..o,

No Asal Arsipf Kode Jenis/ Series Nomor Retensi Lokasi Metode
Unit Kerja Klasifikasi Arsip Arsip Arsip Vital | Simpan Pelindungan
(1) (2) (3) (4) (5] () (7) (8)
Melakukan pengelolaan arsip terjaga
Pelaksana : Arsiparis Mahir
KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Salinan Autentik Arsip Terjaga

Batasan Kegiatan menyusun pelaporan daftar salinan autentik arsip
terjaga, dengan cara melakukan verifikasi arsip terjaga yang telah
diberkaskan dan dilaporkan dan menyusun dalam suatu daftar
salinan autentik arsip terjaga yang akan diserahkan ke ANRI

Ketentuan (1) Arsip terjaga sudah diberkaskan dan wajib dilaporkan 1 (satu)

Teknis tahun setelah pelaksanaan kegiatan,

(2) Daftar arsip terjaga sudah dilaporkan ke ANRI, baik dalam
bentuk
softcopy atau hardcopy; dan

(3) Daftar arsip terjaga meliputi: daftar berkas arsip terjaga
dan/atau daftar isi berkas arsip terjaga;

Manfaat Daftar dapat dijadikan acuan untuk menyiapkan dan
menyerahkan salinan autentikasi arsip terjaga ke ANRI paling
lama 1 (satu) tahun setelah pelaporan.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume dan | (1) Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP;
Waktu (2) Penyusunan daftar dilakukan setiap tahun, paling lama 1

(satu) tahun
setelah pemberkasan.

Bukti Kerja

(1

Fotokopi daftar salinan autentik arsip terjaga dan telah
mendapat persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan pencipta
arsip ;

Berita acara autentikasi arsip terjaga,

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok
(maksimal 4 orang) pada jenjang jabatan yang sama.

S

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun
volume dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar
belum terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya
kurang lengkap, dan/atau bukti kerja tanpa disertai berita acara
autentikasi arsip terjaga.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu masih terdapat arsip yang belum di
autentikasi arsip (kolom 7 dan kolom 8)

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak
memenuhi standar kualitas
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Contoh Format: Daftar Salinan Autentik Arsip Terjaga

Nama Pencipta Arsip: ..........

No | Kode dan | Nomo | Nomor Uraian Informasi Arsip Jumla Jenis Tanggal Ket.
Jenis r Item h Autenti | Pelaksan
Klasifikas | Berka Arsip kasi aan
iArsip s Arsip autentika
Terjaga si
Q@ @] ) (5] ©) 7] (8] ©)

7. Melakukan identifikasi dan alih media arsip dinamis

Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

1. Laporan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang di alih media;,
2. Daftar Arsip Dinamis yang Di Alih Media

Batasan

Melakukan alih media arsip dalam rangka penyediaan salinan arsip
dengan melakukan identifikasi, penilaian, dan transfer/pemindahan
isi informasi dari bentuk media yang satu ke dalam bentuk media lain,
baik dalam situasi normal ataupun darurat bencana.

Ketentuan
Teknis

(1) Alihmedia dilaksanakan untuk membantu kecepatan dan
kemudahan akses;

(2) Alih media dilaksanakan dengan memperhatikan kondisi arsip dan
nilai informasi,

(8) Alihmedia menggunakan sarana resmi milik pencipta arsip dengan

cara melakukan transfer/pemindahan isi informasi dari bentuk

media yang satu ke dalam bentuk media yang lain, seperti arsip

kertas ke microfilm/microfische/CD, alihmedia dari arsip

film/video/foto ke CD/DVD, konversi media kertas ke format

elektronik, serta pemindaian (scanning); dan

Setiap hasil alih media arsip wajib diautentikasi oleh pencipta arsip

sebagai bukti guality control suatu pekerjaan dalam bentuk berita

acara.

4

Manfaat

Daftar dapat digunakan untuk pemeliharaan dan pengamanan arsip
yvang telah dialihmedia dan merencanakan autentikasi arsip dinamis.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contch

Volume dan
Waktu

(1) Jumlah laporan dan nomor dalam daftar sesuai SK ;
(2) Penyusunan laporan dan daftar dilakukan minimal setiap
semester.

Bukti Kerja

(1) Laporan identifikasi yang telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah;
Atau
Fotokoepi daftar arsip dinamis yang dialihmedia;
(2) Fotokopi berita acara alihmedia arsip; dan
(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan
atau
kelompok {(maksimal 2 crang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format dan volume.
Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan
identifikasi tanpa disertai daftar arsip dinamis yang dialihmedia, atau
sebaliknya daftar arsip dinamis yang dialihmedia tanpa disertai
laporan hasil identifikasi.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu tanpa ada berita acara alih media arsip
dinamis

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi

standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan Identifikasi Arsip Dinamis yang Di Alih Media

LAPORAN IDENTIFIKASI ARSIP DINAMIS YANG DI ALIH MEDIA

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Analisis penilaian
2. Jenis tindakan
D. Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup

Lampiran : Daftar arsip dinamis yang di alih media
Berita Acara Alih Media Arsip Dinamis

Contoh Format: Daftar Arsip Dinamis yang di Alih Media

Unit Pengolah @ ..o
No Jenis Arsip Jumlah Kurun Jenis Tindakan Alih Media Keterangan
Arsip Waktu Waktu
pelaksanaan
(1) @) () 4 (5) (6)

Contoh Format: Berita Acara Alih Media Arsip Dinamis

BERITA ACARA
ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS

, kami yang bertandatangan dibawah ini,

Selaku Pihak Pertama/ Ketua Tim Alih Media Arsip Dinamis

Nama
Jabatan
Selaku Pihak Kedua/ Pimpinan Unit Kearsipan

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukan alih media arsip dinamis di lingkungan ...............
sesual amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut daftar arsip dinamis
yang dialihmediakan terlampir.

Puhak Pertama, Pihak Kedua,

(Wama) (Nama)

8. Melakukan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan di autentikasi
Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Laporan Identifikasi Arsip Dinamis yang akan di Autentifikasi
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan menilai arsip dinamis dalam rangka

menjamin keotentikan arsip, dengan cara melakukan identifikasi
dan penilaian arsip untuk menentukan arsip dinamis yang akan

diautentikasi.
Ketentuan (1) Autentikasi untuk menjamin keotentikan arsip dan dilakukan
Teknis terhadap arsip tekstual dan arsip nontekstual dengan cara

memberikan tanda tertentu yang dilekatkan, terasosiasi atau
terkait dengan arsip hasil alih media, seperti legalisir,
watermark, dan sejenisnya,
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KOMPONEN

URAIAN

(2) Autentikasi sekurang-kurangnya menyebutkan nama pencipta
arsip, nama pejabat yang melakukan autentikasi arsip, dan
waktu autentikasi arsip.

Manfaat

Laporan dan daftar dapat digunakan untuk melakukan autentikasi
terhadap arsip dinamis dan arsip terjaga di Unit Pengolah dan Unit
Kearsipan.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume dan
Waktu

(1) Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP ;
(2) Penyusunan daftar dilakukan setiap semester atau 2 kali dalam
setahun.

Bukti Kerja

(1) Laporan identifikasi;

(2) Fotokopi daftar arsip dinamis vang akan diautentikasi dan
telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh kepala unit
kearsipan atau pimpinan unit kerja yang menugaskan,

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh
percrangan atau kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang
jabatan yang sama.

Nilai
Kualitas
100
90

75

60

50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format dan volume.
Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan
belum didukung daftar hasil identifikasi yang akan diautentikasi
atau sebaliknya hanya ada daftar tanpa disertai laporan.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu laporan tidak menjelaskan proses
identifikasi dan penilaian, serta rekomendasi untuk dilakukan
autentikasi dan/atau tidak menjelaskan alasan autentikasi (kolom
8)

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja schingga tidak
memenuhi standar kualitas.

Contoh Format.:

Laporan Identifikasi Arsip Dinamis yang akan diautentikasi

LAPORAN IDENTIFIKASI ARSIP DINAMIS YANG AKAN DIAUTENTIKASI

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metede Identifikasi dan Penilaian
C. Hasil Identifikasi dan Penilaian
1. Dasar/Pertimbangan Penilaian
2. Objek Arsip yang Dmilai
D. Rekomendasi
E. Penutup

Lampiran : Daftar arsip dinamis yang akan di autentikasi

Contoh Format:

Daftar Arsip Dinamis yang akan di Autentifikasi

Unit Pengolah t oo o,
No Kode Nomor | Nomor Uraian Informasi Tanggal | Jumlah Ket. Alasan
Klasifikasi | Berkas Isi Arsip Autentikasi
Berkas
(1) (2) (3) G)] (5 (6) (7) (8)
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Melakukan verifikasi arsip dalam rangka pemindahan arsip inaktif
Pelaksana : 1. Arsiparis Terampil, untuk Laporan penyeleksian arsip inaktif
2. Arsiparis Terampil, Daftar arsip inaktif yang dipindahkan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja 1. Laporan Penyeleksian Arsip Inaktif yang Dipindahkan; atau
2. Daftar Arsip In Aktif yang Dipindahkan ke Unit Kearsipan
Batasan Kegiatan melaporkan penyeleksian arsip inaktif dan memeriksa fisik
berkas arsip inaktif yang akan disusutkan berdasarkan JRA dan/atau
nilai guna arsip untuk dipindahkan dari unit pengolah ke unit
kearsipan atau dari unit kearsipan II ke unit kearsipan [.
Ketentuan | (1) Arsip inaktif yang dipindahkan sudah memberkas sesuai
Teknis klasifikasi arsip dan tertata/tersimpan dalam boks arsip;
(2) Arsip inaktif yang dipindahkan ke unit kearsipan sudah memenuhi
retensi arsip untuk dipindahkan; dan
(3) Pemindahan arsip inaktif sudah dilakukan, baik dari unit pengolah
ke unit kearsipan,; atau unit kearsipan I ke unit kearsipan
I/Pusat,
Manfaat Laporan dan daftar dapat dimanfaatkan sebagai bukti pemindahan
arsip inaktif
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume dan | (1) Laporan dan jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP;
Waktu {2) Laporan atau penyusunan daftar dilakukan minimal setiap

semester oleh
Unit Pengolah dan/atau Unit Kearsipan II

Bukti Kerja

(1) Laporan penyeleksian arsip inaktif yang dipindahkan
atau
Fotokopi daftar arsip inaktif yang dipindahkan dan telah mendapat
persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah/ kepala
unit kearsipan II;
(2) Fotokopi berita acara pemindahan arsip inaktif; dan
(3) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan unit
pengolah,
kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok (maksimal
4
orang) pada jenjang jabatan vang sama.

Nilai Kualitas
100
90
75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu..

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan atau daftar
tanpa disertai berita acara.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu Laporan tidak disertai penjelasan kenapa arsip
dipindahkan atau Daftar masih terdapat nomor arsip/berkas tanpa
disertai keterangan nomor boks (kolom 7).

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

2016, No.191
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Contoh Format: Laporan Penyeleksian Arsip Inaktif yang Dipindahkan

LAPORAN PENYELEKSIAN ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Kondisiarsip inaktif sebelum dilakukan seleksi
2. Kondisi arsip inaktif setelah dilakukan seleksi
D. Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup

Lampiran: Daftar arsip inaktif yang dipindahkan
Berita acara pemindahan arsip inaktif

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktif yang Dipindahkan ke Unit Kearsipan

Nama Unit Pengolah @ ..o

No Nomor Kode Uraian informasi Arsip Kurun Jumlah Keterangan
Arsip/Berkas Klasifikasi waktu Nomor Boks
(1) (2) (3] 4 (5) (6) (7)

Contoh Format: Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif

BERITA ACARA
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Pada hari ........ tanggal...... bertempat di .....coooo , kami yang bertandatangan dibawah ini,
Nama

Jabatan
Selaku Pihak Pertama/f P1mp1nan Unit Pengolah

Nama
Jabatan
Selaku Plhak Kedua/ P]:rnp1nan Unit Kearsipan

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukan pemindahan arsip inaktif di Imgkungan .
sesual amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut daftar arsip 1na.kt]fyang
dipindahkan terlampir.

Puhak Pertama, Pihak Kedua,

{(Nama) {(Nama)

Melakukan penataan dan penyimpanan arsip inaktif
Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Daftar Arsip In Aktif
Batasan Kegiatan pengaturan fisik arsip inaktif dalam rangka penyusutan ,

saat persiapan di unit pengolah dan/atau unit kearsipan, ke dalam
suatu tempat/ruang sesuai prinsip penataan aturan asli dan/atau
asal usul sehingga arsip inaktif di unit kearsipan dapat terkelcla
dengan baik, efektif dan efisien

Ketentuan (1) Penataan dan penyimpanan arsip inaktif sesuai prinsip aturan asli
Teknis (untuk arsip teratur) dan asal usul (untuk arsip tidak teratur);
(2) Penataan dan penyimpanan arsip untuk arsip teratur diberlakukan

terhadap arsip vang masih dapat dikenali pencipta arsipnya
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KOMPONEN URAIAN
schingga pengaturannya berdasarkan klasifikasi arsip yvang
berlaku; dan

(3) Penataan dan penyimpanan arsip untuk arsip tidak teratur
diberlakukan terhadap arsip yang sudah tidak dapat dikenali
pencipta arsipnya sehingga perlu dilakukan pembenahan yang
pengaturannya sesuai penyusunan skema klasifikasi arsip.

Manfaat Daftar dapat digunakan sebagai sarana penemuan kembali arsip
inaktif di Unit Kearsipan
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume dan | Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan penyusunan daftar
Waktu minimal setiap semester.

Bukti Kerja | (1) Fotokopi daftar arsip inaktif dan telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit pengolah atau Kepala Unit
Kearsipan,
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh kelompok
(maksimal 4
orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
90 waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
75 dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum
terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya kurang

60 lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu dalam pengisian format masih terdapat uraian
< 50 informasi arsip tanpa disertai keterangan nomor boks arsip (kolom 7).
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktif

Nama Unit Pengolah @ ......ooooveiiiicin

No Nomor Kode Uraian informasi Arsip Kurun Jumlah Keterangan
Arsip/Berkas Klasifikasi waktu Nomor Boks
(1) (2) (3] (4 (3) (©)] (7)

11. Memberikan pelayanan penggunaan arsip dinamis
Pelaksana : Arsiparis Mahir (di Unit Pengolah)
Arsiparis Penyelia (Unit Kearsipan dan PPID)

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Laporan Pelayanan Arsip Dinamis
Batasan Kegiatan memberikan pelayanan penggunaan arsip dinamis dalam

segala bentuk media , dengan cara menyediakan fisik arsip/bahan
kearsipan kepada pengguna secara cepat dan tepat, baik itu yang
dilakukan di unit pengolah, unit kearsipan, ataupun PPID

Ketentuan (1) Pelayanan arsip dinamis sesuai klasifikasi keamanan dan akses
Teknis arsip;
(2) Optimalisasi pelayanan penggunaan arsip dinamis sampai dengan
proses

pengembalian dan penyimpanan arsip dinamis; dan
(3) Pelayanan arsip dinamis dilakukan di Unit Pengolah untuk
layanan arsip aktif, Unit Kearsipan untuk layanan arsip inaktif,
dan di PPID untuk informasi publik.

Manfaat Laporan dapat digunakan untuk mengetahui frekuensi penggunaan
arsip dinamis dan referensi untuk penentuan masa simpan arsip
dinamis.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh:

(1) Di Unit Pengolah;
{2) Di Unit Kearsipan, atau
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KOMPONEN

URAIAN

{3) Di Unit PPID.

Volume dan
Waktu

Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan tiap layanan dicatat
dalam formulir/buku pelayanan arsip dinamis, laporan minimal setiap
bulan.

Bukti Kerja

(1) Fotokopi formulir/buku layanan penggunaan arsip dinamis
terhadap pengguna ;

(2) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan unit

kerja
yang menugaskan, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan (di unit
pengolah), atau kelompok maksimal 4 crang (di unit kearsipan dan
PPID) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format formulir/buku
belum terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya kurang
lengkap, dan/atau bukti kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu (1) di unit pengolah, formulir tidak
mencantumkan tanggal peminjamam maupun tanggal pengembalian
arsip yang dipinjam; (2) di unit kearsipan, formulir tidak
mencantumkan nama dan unit kerja peminjam arsip, dan (3) di PPID,
jenis arsip vang diberikan termasuk kategori arsip yang dikecualikan.
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.

Contoh Format:

Formulir/Buku Layanan Arsip Aktif di Unit Pengolah

Jenis Arsip Nomor Berkas/ Nama Pengguna Tanggal Tanggal Keteran
No Yang Dipinjam Nomor Isi Peminjama | Pengembalia | gan Lain
Berkas n n
1) (2) (©)] ) (5) ©) (7)
Contoh Format: Formulir/Buku Layanan Arsip In Aktif di Unit Kearsipan
No Jenis Arsip Nomor Nama dan Unit Maksud Tanggal Tanggal Ketera
Yang Dipinjam | Berkas/ Kerja dan Pemimjama | Pengembali ngan
Nomor peminjam/ keperluan n an Lain
Isi pengguna
Berkas
] ) 3] (4] 5] ) @ &l

Contoh Format:

Formulir/Buku Layanan Arsip Dinamis di PPID

N Jenis Nomor Nama Maksud Tanggal Tanggal Klasifikasi Informasi
o Arsip Berkas/ dan dan Peminjaman | Pengembalian (terbuka atau
Yang Nomor Alamat Keperluan tertutup/ dikecualikan
Dipinja Isi Pengguna )
m Berkas
1) 2) (3] 4) 5) (6) 7) (8)
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PENGELOLAAN ARSIP STATIS

Melakukan penataan dan penyimpanan arsip statis

Pelaksana:

a. Arsiparis Mahir, untuk identifikasi fisik arsip

b. Arsiparis Penyelia, untuk supervisi penyusunan daftar arsip

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | (1) Laporan identifikasi fisik arsip;
(2) Laporan supervisi penataan dan penyimpanan Arsip,
Batasan (1) Kegiatan menata dan menyimpan arsip statis dengan cara

mengatur fisik arsip melalui identifikasi fisik arsip dengan
mencocokan fisik arsip dengan daftar arsip statis, baik itu di ruang
transit atau depo arsip;
Kegiatan pengontrolan terhadap penataan dan penyimpanan arsip
statis mulai sejak identifikasi, menyusun skema arsip, deskripsi,
manuver, dan menyusun daftar arsip statis sehingga arsip statis di
ruang depot tetap terkelola dengan baik dan mudah ditemukan
secara cepat dan tepat.
Ketentuan (1) Hasil dari kegiatan pelaksanaan akuisisi arsip yang telah

Teknis diverifikasi, baik secara langsung ataupun tidak langsung,
(2) Arsip statis diserahkan kepada lembaga kearsipan; dan
(3) Daftar menjadi lampiran dalam proses penyerahan arsip statis.
Manfaat Laporan identifikasi fisik arsip dapat digunakan untuk merancang
denah lokasi simpan arsip statis; Laporan supervisi kegiatan
digunakan untuk mengontrol kegiatan penataan dan penyimpanan
hasil akuisisi arsip statis.

(S

Format Sekurang-kurangnya sesuai contch.
Volume dan | (1) Jumlah nomor dalam daftar dan laporan sesuai SKP;
Waktu (2) Satu daftar untuk setiap pencipta arsip dan laporan minimal setiap
bulan.
Bukti Kerja | (1) Laperan identifikasi dan daftar telah mendapat persetujuan dari

pimpinan unit kerja yang bertanggungjawab dalam menyimpan
dan memelihara arsip statis di lembaga kearsipan;
Atau
Laporan supervisi, jadwal dan skema arsip telah mendapatkan
persetujuan dari pimpinan unit kerja

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh percrangan
atau kelompok (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang

sama.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
90 waktu.
Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
75 dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja deskripsi memenuhi ketentuan teknis, namun format
laporan belum lengkap, hasil kerja laporan identifikasi fisik arsip tidak
disertai daftar arsip statis atau laporan supervisi tidak disertai dengan
60 jadwal pelaksanaan dan skema arsip.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu materi laporan tidak sesuai dengan kegiatan

< 50 penataan dan penyimpanan arsip statis.

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan identifikasi fisik arsip statis

LAPORAN IDENTIFIKASI FISIK ARSIP STATIS

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode/Teknik Identifikasi
C. Hasil Pelaksanaan
D. Penutup

Lampiran: Daftar arsip statis

Contoh Format: Laporan supervisi penataan dan penyimpanan arsip statis

LAPORAN SUPERVISI PENATAAN DAN PENYIMPANAN ARSIP STATIS

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode/Teknik Supervisi
C. Hasil Pelaksanaan
1. Tahapan kegiatan
2. Hasil kegiatan
D. Penutup

Lampiran: Jadwal pelaksanaan
Skema Arsip

2. Melakukan penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis
Pelaksana: Arsiparis Mahir, untuk deskripsi arsip
Arsiparis Mahir, untuk laporan identifikasi fisik arsip
Arsiparis Penyelia, untuk laporan supervisi penyusunan sarana bantu

KOMPONEN URAIAN

Hasil Kerja | 1. Deskripsi arsip statis;
2. Laporan identifikasi fisik arsip;
3. Laporan supervisi penyusunan sarana bantu arsip

Batasan Kegiatan awal untuk mengolah data informasi arsip statis sebagai
akses arsip statis melalui penyusunan sarana bantu penemuan
kembali arsip statis (inventaris, guide, dan daftar arsip statis)
dalam bentuk deskripsi arsip.

Ketentuan (1) Pengolahan arsip statis yang terdapat di lembaga kearsipan,
Teknis (2) Pengolahan arsip statis diawali dengan identifikasi, deskripsi,
manuver
sesuai skema arsip hingga tersusunnya daftar arsip statis.
Manfaat Deskripsi arsip dapat digunakan untuk materi penyusunan sarana

bantu penemuan kembali arsip statis dalam bentuk Daftar Arsip,
Inventaris Arsip dan Guide Arsip

Format Sekurang-kurangnya sesuai contch
Volume dan | (1) Laporan dan jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP ;
Waktu (2] Satu daftar untuk satu pencipta arsip,
Bukti Kerja | (1) Laporan telah mendapat persetujuan dari pimpinan unit kerja

yang bertanggungjawab dalam menyimpan dan memelihara
arsip statis di lembaga kearsipan,
(2) Fotokopi daftar arsip statis;
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KOMPONEN URAIAN
(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
atau kelompok (maksimal 5 orang) pada jenjang jabatan yang
sama.
Nilai
Kualitas Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan

100 waktu.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan
belum disertai dengan daftar arsip statis sebagai bentuk olahan
hasil deskripsi arsip statis.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yvaitu laporan tidak menjelaskan hasil
identifikasi/supervisi dan/atau teknik pekerjaan penyusunan

< 50 daftar arsip statis
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak
memenuhi standar kualitas.

2016, No.191

Contoh Format: Laporan identifikasi fisik arsip statis

LAPORAN IDENTIFIKASI FISIK ARSIP STATIS

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode

C. Hasil Pelaksanaan
1. Tahapan kegiatan
2. Hasil kegiatan

D. Penutup

Lampiran: Daftar arsip statis

Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsip Tekstual

Nama Pencipta Arsip (Fonds) @ oo iiiiiiennnns
No | Nomor Uraian Informasi Tingkat Kurun | Jumlah Ket. Nomor Boks
Arsip Arsip Perkembangan | Waktu
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsip Foto Beridentitas
Nama Pencipta Arsip (Fonds) @ .o
No | Nomor Tempat Tanggal Nomor Nomeor Uraian Informasi Keterangan
Koleksi Positif Negatif
(1) (2) (3 (4) (5) (6) (7) (8)
Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsip Foto Tanpa Identitas
Nama Pencipta Arsip (Fonds) @ .o
No Nomor Nama Peristiwa Pelaku Foto Uraian Tempat Waktu Keterangan
Koleksi Informasi
(1) (2) (3) “4) (5) (©6) (7) (8)
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Contoh Format
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. Hasil Deskripsi Daftar Arsip Film /Video

Nama Pencipta Arsip (Fonds) @ .o
No | Judul Nomor Nomor Masa Produks Copy | Bahasa | Sutradar | Sinopsis
Film/ Film/{ Reel/ Type Putar/ idan rigth a dan
Video Video Copy/ Warna Tahun Pemain
Ukuran Produks
i
Wl @ @) @) 5) ©) @ B 9] (10)
Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsip Kaset
Nama Pencipta Arsip (Fonds) e,
No Nama Pewawancara Tempat & Jumlah | Ringkasan Transkrip | Indeks | Keterangan
Pengkisah Tanggal Kaset
wawaneara
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsip Peta
Nama Pencipta Arsip (Fonds) @ i
No Judul Lokasi Jenis Skalaf Ukuran Warna Penerbit/Edisi | Keterangan
Wilayah Bahan Tahun
(1) (2) (3) 4) 5) (6) ] 8)

Contoh Format

. Laporan supervisi penyusunan daftar arsip statis

LAPORAN SUPERVISI PENYUSUNAN DAFTAR ARSIP STATIS

A. Pendahuluan

1. Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan

3. Maksud dan Tujuan

4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat

2. Pelaksana

3. Metode/Teknik Supervisi
C. Hasil Pelaksanaan

1. Tahapan kegiatan

2. Hasil kegiatan
D. Penutup

Lampiran: Jadwal pelaksanaan
Skema arsip

Melakukan verifikasi, dan preservasi arsip statis
Pelaksana : Arsiparis Pemula, untuk restorasi arsip kertas
Arsiparis Mahir, untuk restorasi arsip non kertas

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja | Daftar Arsip Statis yang di Preservasi
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan memeriksa fisik arsip dalam segala
bentuk jenis media yang terindikasi dan mengalami kerusakan baik
dalam keadaan normal ataupun karena darurat bencana untuk
dilakukan perbaikan/perawatan (restorasi) melalui penyusunan
daftar verifikasi arsip statis yvang akan dan telah di preservasi.
Ketentuan (1) Preservasi dilakukan sebagai upaya tindakan preventif dan kuratif
Teknis terhadap semua bentuk media arsip statis;
(2) Restorasi dilakukan sesuai dengan jenis media simpannya, yaitu
arsip
tekstual /konvensional dengan cara deasidifikasi (laminasi/
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KOMPONEN

URAIAN

enkapsulasi/

leafeasting, arsip film dengan cara rewashing, arsip video dengan
cara

recleaning, arsip kaset dengan cara rewinding;
(3) Pascapreservasi dilakukan penilaian (quality control) dan semua
arsip

dikembalikan ketempat penyimpanan semula,
(4) Quality control dibuktikan dengan adanya berita acara preservasi
arsip

statis; dan
(5) Daftar dikelompokkan sesuai media simpan

Manfaat

Daftar dapat digunakan untuk tindakan quality control terhadap
khazanah arsip yang akan dan telah di preservasi.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume dan
Waktu

(1) Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP,
(2) Penyusunan daftar dilakukan minimal dalam setahun dalam
keadaan

normal atau setiap saat dalam keadaan darurat.

Bukti Kerja

(1) Fotokopi daftar arsip yang akan dan telah dipreservasi dan telah
mendapat persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan unit kerja
yang menugaskan di lembaga kearsipan,

(2) Fotokopi berita acara preservasi arsip; dan

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan

atau
kelompok, (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan vang sama.

Nilai Kualitas
100
90

75

60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum
terpenuhi masih ada beberapa kolom yang informasinya kurang
lengkap tidak menjelaskan tindakan preservasi (kolom 8) atau bukti
kerja tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, vaitu kegiatan preservasi tanpa disertai berita acara.
Hasil kerja semuanya tidak memenuhi persyvaratan.

Contoh Format:

Daftar Arsip Statis yang di Preservasi

2016, No.191

No | Nomor Nomor Uraian Informasi Tanggal | Jumlah | Jenis Tindakan Ket.
Berkas Item Arsip Arsip Preservasi Lokasi
Arsip Simpan
| @ (3] (4 (5] &) (7] 8) ©)
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Contoh Format: Berita Acara Preservasi Arsip Statis

Nama

Nama
Jabatan

BERITA ACARA
PRESERVASI ARSIP STATIS

tanggal...... bertempat di ....cooo , kami yang bertandatangan dibawah ini,

Selaku Pihak Kedua/ Pimpinan Unit Kerja yang menyimpan arsip statis

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukan preservasi arsip statis dengan tindakan .............. di

lingkungan .........

...... sesuai amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut

daftar arsip statis yang dipreservasi terlampir.

Puhak Pertama,

(Nama)

Pihak Kedua,

(Nama)

4. Melakukan reproduksi/ alih media arsip statis

Pelaksana : Arsiparis Mahir

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

Daftar Arsip Statis yang di Reproduksi/ Alihmedia

Batasan

Kegiatan mengidentifikasi arsip yang akan dan telah dilakukan
alihmedia (reproduksi) dari media yang satu ke bentuk media yang
lain kedalam suatu daftar arsip.

Ketentuan
Teknis

(1) Alihmedia yang dilakukan semata-mata untuk membantu
kecepatan dan
kemudahan akses;
(2) Alihmedia menggunakan sarana resmi milik lembaga kearsipan;
(3) Alihmedia dilakukan terhadap arsip kertas ke microfilm/
microfische/CD, alihmedia dari arsip film/video/foto ke CD/DVD,
konversi media kertas ke format elektronik, serta pemindaian
(scanning), dan
(4) Arsip yang telah dialihmedia wajib diautentikasi sebagai bukti
telah
dilakukan guality control terhadap pekerjaan dalam bentuk berita
acara.

Manfaat

Daftar dapat digunakan dalam pengelolaan arsip sesuai bentuk
medianya.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume dan
Waktu

Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP dan penyusunan daftar
dilakukan minimal dalam setahun.

Bukti Kerja

(1) Fotokopi daftar arsip statis yang dialihmedia dan telah mendapat
persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang
menugaskan;

(2) Fotokopi berita acara arsip statis yang telah dialihmediakan; dan

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan

atau
kelompok (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai
Kualitas
100
a0
75
60

< 50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis, format, volume dan
waktu.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun volume
dan/atau waktu belum sesuai SKP.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar masih
ada yang tidak menjelaskan metode tindakan (kolom 8).

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu daftar tanpa disertai berita acara alih media
arsip statis.

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi
standar kualitas.




