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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan YME, karena atas
ijin-Nya maka Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Edisi 2021 ini dapat diterbitkan. Adanya perubahan
nomenklatur unit kearsipan ITS sesuai yang tertuang dalam Peraturan
Rektor ITS Nomor 26 Tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan
Tata Kelola ITS, yang mana terdapat perubahan nama menjadi
Subbagian Kearsipan dan Dokumentasi Multimedia dibawah
koordinasi Biro Umum dan Reformasi Birokrasi, maka gerak langkah
program kearsipan di ITS semakin diarahkan pada implementasi
pengelolaan arsip berbasis teknologi informasi dan juga partisipasi
publik.

Menginjak tahun ke-10 sejak arsip ITS terbentuk, Unit Kearsipan ITS
telah melaksanakan perannya dalam penyelamatan arsip di ITS, baik
dalam proses pengelolaan arsip maupun pembinaan kearsipan di
seluruh unit kerja ITS. Subbagian Kearsipan dan Dokumentasi
Multimedia semakin berkomitmen untuk menjadikan arsip ITS
sebagai khasanah yang mendukung kegiatan tri dharma perguruan
tinggi. Kebijakan strategis Kearsipan dalam wujud program Kerja
tahun 2021 ini disusun dengan seksama untuk menghasilkan berbagai
program kegiatan unggulan bernuansa kearsipan. Langkah konkrit
program kearsipan melalui implementasi pengelolaan arsip berbasis
teknologi informasi menjadikan khasanah arsip di lingkungan ITS
lebih terintegrasi dan mudah ditelusur kembali.

Salah satu kunci keberhasilan dalam pengelolaan arsip di sebuah
perguruan tinggi adalah adanya kebijakan pimpinan yang tertuang
dalam sebuah pedoman dan regulasi. Sehingga keberadaan Buku
Pedoman Kearsipan ITS ini diharapkan mampu menjadi pegangan
para pengelola arsip di ITS untuk semakin memperkuat pengelolaan



arsip di seluruh unit kerja di ITS. Buku Pedoman Kearsipan ITS ini
disusun dengan format buku manual yang dapat membantu pembaca
khususnya para pengelola arsip di lingkungan ITS lebih mudah
mempelajari teknis mengelola arsip. Isi Buku Pedoman Kearsipan ini
mencakup seluruh tata cara pengelolaan arsip sesuai dengan kaidah
yang berlaku, mulai dari proses penciptaan sampai dengan proses
penyusutan sebagaimana tergambar dalam siklus hidup arsip. Selain
berisi teori yang menjelaskan setiap aspek yang terkait dengan arsip,
buku ini juga berisi beberapa regulasi kearsipan di ITS yang dapat
dijadikan sebagai dasar hukum pengelolaan arsip, dengan demikian
diharapkan pembaca dapat memperoleh pengetahuan dan pemahaman
yang komprehensif tentang kearsipan.

Pada akhirnya, kami menyampaikan terima kasih dan apresiasi yang
tinggi kepada semua pihak yang telah memberi perhatian dan
dukungan, terutama kepada Rektor ITS, Wakil Rektor ITS, Segenap
pimpinan BURB, Tim Kearsipan ITS, dan para pengelola arsip unit
kerja di lingkungan ITS, serta semua pihak yang tidak bisa kami
sebutkan satu-persatu. Semoga buku pedoman ini dapat memberikan
manfaat dalam rangka memperkuat pengelolaan arsip di ITS.

Kepala
BURB dan Tim Kearsipan ITS
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BAGIAN |
URGENSI PENGELOLAAN ARSIP DI LINGKUNGAN ITS

Institut Teknologi Sepuluh Nopember sebagai sebuah Perguruan Tinggi
Negeri yang berkomitmen terhadap peningkatan kualitas pelayanan kepada
seluruh civitas akademika maupun stakeholder, sudah selayaknya memiliki
Unit Kearsipan yang bertanggung jawab dalam pembenahan kinerja
pengelolaan arsip sebagai sumber informasi vital bagi ITS. Dengan dilandasi
Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang kearsipan yang dalam salah satu
pasalnya menyebutkan bahwa setiap Perguruan Tinggi Negeri wajib
membentuk arsip Perguruan nggf memotlvaSI kami untuk menyediakan
informasi dengan benar, akurat mquh dan cepaf\ Sesuai dengan program
bidang tiga yaitu menc1ptakan prosedur pengelolaan chstrlbus1 informasi yang
lebih efektif dan efls1en melalui 1\n’1plementas1 s‘stem informasi dan berbasis
partisipasi publlk maka Ulj\t Kéansppan akan senant1asa memanfaatkan
teknologi informasi gluna rhendukung pekaksaﬁaan pengelolaan arsip yang lebih

efektif dan efisien. | | [ [ \ \ /

A

|
J
J—

Pelaksanaan | keg\atan kear51pan ﬁaat 1/ mula1 diperhatikan oleh
Pemerintah, hal lm berkaltan d\engarﬁ muncul’nya kesadaran dari berbagai
pihak mengenai arti p\entmgnya ar51p seb‘a\ga1 bahan pertanggungjawaban bagi
suatu lembaga negara, pemerlntah daerah Jfembfaga pendidikan, perusahaan,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan. Bukti nyata
dari peran pemerintah dalam memperhatikan kegiatan pengarsipan dapat
dilihat dari disahkannya Undang-Undang Republik Indonesia No 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan. Undang-undang ini pada dasarnya bertujuan untuk
menjamin pengelolaan arsip yang handal dan mengatur pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang telah disahkan.

Perguruan tinggi merupakan salah satu bentuk institusi atau lembaga
yang bergerak dalam bidang pendidikan, dimana dalam kegiatan sehari-hari
maupun kegiatan secara historis tidak akan terlepas dari aktifitas penciptaan
arsip baik itu arsip yang nantinya akan menjadi arsip dinamis maupun arsip

statis. Sebagai lembaga pendidikan yang melayani seluruh sivitas akademika

dan berbagai pihak yang berkepentingan dengan lembaga pendidikan maka




pengelolaan arsip diharuskan dapat memberikan pelayanan yang memuaskan
bagi mereka. Oleh sebab itu keberadaan UNIT Kearsipan perguruan tinggi
sebagai pengelola arsip sangat diperlukan. Hal ini sesuai dengan bunyi pasal
27 ayat (1) yang menyatakan bahwa perguruan tinggi negeri wajib membentuk
arsip perguruan tinggi. Hal ini menunjukkan bahwa lembaga perguruan tinggi
dipercaya dapat mengelola arsip secara handal dalam rangka memberikan
pelayanan yang optimal bagi semua penggunanya.

Pengelolaan arsip perguruan tinggi secara handal dapat dilaksanakan
ketika adanya kesadaran dari seluruh sivitas akademika tentang arti
pentingnya pengelolaan arsip bagi kemudahan proses penyebaran informasi
yang sifatnya terbuka (open accesséd) maupun terjaminnya kerahasiaan isi
informasi arsip terten’cu Proses untuk menc1ptakan\51stem pengelolaan arsip
yang handal bukanlah hal yang mudah tetap1 ]uga bukanlah hal yang tidak
mungkin untuk d1wu1udkan Hal l\J’taqn,a yang ha*us d1paham1 adalah kondisi
lingkungan lembaga perguruan tmgguqlmﬁna ars1p\tersebut akan diciptakan,
dikelola dan pada akh1rhya\ akan d1marlf/6at/kan Pemahaman yang benar
terhadap kondISI lmgkun n‘n akan memlhdahkan terJallnnya kerjasama
antar bagian yang ada dalam hngkungan lerpbaga perguruan tinggi. Karena
salah satu kunci terwu1udnya pengelolfaarr ars,lp yang\handal adalah mampu
terwujudnya koordm\am atau kerJasama darl semua bagian untuk proses
pengelolaan arsip. Semua ini. d1lakukan daiam rangka mewujudkan sistem
pengelolaan arsip secara terpdsat "(sentrahsaSI). Pengelolaan arsip secara
sentral ini memang sesuai bagi lembaga perguruan tinggi, hal ini dikarenakan
pada dasarnya lembaga perguruan tinggi merupakan satu kesatuan yang utuh
yang mana didalamnya terdapat banyak bagian misalnya Fakultas, Jurusan,
maupun Unit yang lain. Kelebihan dari sistem pengelolaan arsip secara sentral
dapat memudahkan akses informasi bagi sivitas akademika dan juga
memudahkan pelaksanaan arsip yang terstadardisasi. Hal ini seperti yang
diungkapakan oleh Sulistyo-Basuki, 2003 yang menyatakan bahwa “sistem
penyimpanan arsip secara sentralisasi dapat memberikan keuntungan-
keuntungan sebagai berikut: mencegah adanya duplikasi, layanan yang lebih

baik karena adanya standar yang jelas, memudahkan dilakukan pengawasan,

menghemat waktu karena pengguna sudah mengetahui keberadaan Unit




Kearsipan yang pasti dan tidak harus ke bagian-bagian yang lain, menghemat
ruangan dan peralatan, dan memungkinkan pengamanan yang lebih terpadu”.
Tetapi dalam pelaksanaan pengelolaan arsip secara terpusat ini, harus
didukung dengan fasilitas jaringan komunikasi yang handal pula. Hal ini
dikarenakan pengelolaan arsip secara sentral sangat memerlukan adanya
koordinasi yang baik antar bagian untuk proses penerimaan arsip maupun
penyebaran arsip, dan saat ini aktifitas tersebut dapat dilakukan secara
optimal dengan bantuan teknologi informasi.

Institut Teknologi Sepuluh Nopember merupakan lembaga pendidikan
yang telah berdiri sejak tahun 1960 dapat dipastikan jumlah arsip yang
tercipta setiap harinya semaklmbertémbah secara kuantitas maupun jenisnya.
Hal ini menjadi sebuah tantangan yang harus dljawab oleh manajemen ITS
untuk mengelola ars1p secara handal dan optimal dalapn rangka melaksanakan
pengelolaan arsip sesua1 dengan st\a’\nqiar yang d1§tur dalam Undang-Undang RI
No 43 tahun ,2009 tentangRKebfs]pan Hal pentmg Hainnya yang perlu
diperhatikan adalah \mengubah paradtgma/lafna tFntang pengelolaan arsip
yang tradlsmnal mengadl pfradlgma baruy bah‘wa arfs1p dapat dikelola secara
modern baik dari segi sarar1a prasarana maupt;n konten mformasmya Dari segi
sarana prasarana dapat difaksanalian/ dengan menyedlakan fasilitas
penyimpanan dan p&ayananyang sesua1 standar pengelolaan arsip dan juga
mengutamakan kemudah® akses bagi pengguna bag1 arsip yang sifatnya terbuka
untuk umum. Dari segi konten informasi sebenarnya arsip bukanlah hanya
terdiri dari arsip-arsip dinamis yang mana arsip tersebut masih digunakan
untuk kepentingan sehari-hari di ITS. Tetapi ada beberapa arsip yang dapat
dikelola karena memiliki nilai historis dan estetika tertentu, misalnya arsip
tentang sejarah berdirinya ITS, foto-foto maupun bentuk karya peninggalan
ITS yang memiliki nilai estetika dan historis tertentu merupakan konten arsip
yang mungkin dapat dinikmati oleh seluruh jajaran sivitas akademik ITS
maupun masyarakat luar lainnya. Dan hal ini menunjukkan bahwa Unit
Kearsipan dapat berfungsi sebagai media promosi dan komunikasi kepada
masyarakat luar. Fungsi dari Unit Kearsipan yang seperti ini hanya dapat

tercapai ketika Unit Kearsipan dikelola dengan manajemen baru yang tidak

hanya bertujuan untuk menyimpan dan menemukan kembali, tetapi lebih




daripada itu adalah mengelola arsip yang juga memperhatikan nilai konten
informasi dan pengelolaan dengan menggunakan media yang handal untuk
memudahkan penyebaran informasi kepada masyarakat yang lebih luas lagi
(khusus arsip yang open accesed). Fungsi Unit Kearsipan yang seperti ini
sebenarnya sudah tertuang dalam Undang-undang Rl No 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, dimana perlu diadakannya sosialisasi kearsipan kepada
masyarakat, sehingga masyarakat benar-benar paham tentang apa itu arsip,
arti penting arsip, dan bagaimana sebuah arsip dapat mempromosikan kepada
masyarakat umum tentang bagaimana mengelola arsip yang baik dan sesuai
standar. Uraian diatas menunJukkan urgenSI pengelolaan arsip yang handal di
ITS supaya dapat meny1mpan nﬁengelola, dan selanJutkan melayankan kepada
sivitas akademika ITS maupun n'yas}yrgrakat tuar \Selam itu perlu adanya
perubahan paradlgma dalam pengelplaan \ars1p yang mana tidak hanya
berfungsi sebagai pusat penylmparnap, dan temu kembah arsip tetapi juga
sebagai fasilitas, yang berpel;@ng{ 'unwk mempromos1kan ITS ke masyarakat
luar dengan mémanfaakan armp dan doKun{eﬁtfﬂ lelltlmed1a yang ada.

Uraian dflatas menun ukkdn urgensi\pen elolaan argp yang handal di ITS
supaya dapat menylmpan,\mengelola, dan ;élanjutkan melayankan kepada
sivitas akademlka ITS mauptm masyérafkat war Sela1n itu perlu adanya
perubahan paradlgm\a dalam i:rengelc}laan rarsip /yang mana tidak hanya
berfungsi sebagai pusat penylmpanan dan/temu kembali arsip tetapi juga

sebagai fasilitas yang berpeluang untuk™ memprom051kan ITS ke masyarakat

luar dengan memanfaakan arsip yang ada.




BAGIAN I
KONSEP DASAR KEARSIPAN

I.1. PENGERTIAN ARSIP
Yang dimaksud dengan arsip dalam arti luas, yaitu informasi yang
terekam atau endapan informasi dari pelaksanaan fungsi / kegiatan
administrasi instansi / organisasi. Dengan kata lain arsip adalah suatu
informasi yang terekam dalam media dan bentuk apapun, yang dibuat atau
diterima oleh instansi / organisasi dalam rangka operasioanl instansi /
organisasi. Recorded information, regardless of medium or characteristic,
made or received by an orgamzatlbn that is useful in the operation of the
organization (RleS, '1992) ‘ i ‘\
N A {1} Ny
I.2. JENIS - JENIS ARSIP (| '
Menurut seorang arslpanb‘ qda Nat:ona\l Archrves and Records
Administration (NARA) dlémemka serlkgt mém/bagl pengertlan arsip kedalam
dua bagian, yaltu arsup dlrpamlg (record)\ dan‘ars1p/ statls |(archives) menurut

(Mckemmish, 1993,pp.4 -5)4 Sy A

/ / / / /

a. Arsip dinamis adalah buk 'k as,/p(eta fp‘to atau material dokumentasi

lainnya apapun \bentuk f’srk dan \karakterlsnknya yang dibuat atau
diterima oleh instansi pemermtah atau” “sWasta untuk tujuan - tujuan
obligasi hukum atau berhubungan‘dengan transaksi bisnis yang disimpan
oleh instansi tersebut sebagai bahan bukti bagi fungsi, kebijaksanaan,
keputusan, prosedur, operasi atau kegiatan - kegiatan lain atau karena
arsip - arsip tersebut memiliki data yang bernilai guna informasional.

b. Arsip statis adalah arsip dinamis milik instansi pemerintah atau swasta
yang setelah diseleksi dan dinilai kemudian dipindahkan ke Arsip Nasional

untuk digunakan sebagai bahan referensi dan penelitian.

1I.3. BENTUK DAN CORAK ARSIP ITS
Berpedoman pada Undang-undang Rl No 43 Tahun 2009 tetang
kearsipan jenis arsip yang disimpan terdiri dari arsip dinamis yaitu arsip yang

masih digunakan untuk kepentingan kegiatan harian. Arsip dinamis dibedakan




menjadi arsip dinamis aktif atau arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya
masih tinggi. Masih sering dipergunakan untuk mendukung pelaksanaan
administrasi sehari-hari. Dan arsip dinamis in aktif atau arsip dinamis yang
frekuensi penggunaannya sudah menurun/jarang digunakan. Berdasarkan
pengertian diatas maka arsip surat masuk dan keluar yang ada di lingkungan
ITS dapat digolongkan ke dalam arsip dinamis. Selain itu terdapat jenis arsip
statis yang merupakan arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada
umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan sehari-
hari administrasi negara. Arsip jenis ini akan disetorkan oleh Unit Kearsipan
ITS ke ANRI untuk dls1mpan leb1|{1 la/r);jut |
Bentuk dan corak ar51p yang]d]q]mw d( Unlts\KearSIpan ITS antara lain

adalah sebagai be|7lkut | |
1. Arsip Tekstual étaI}ArSIp Kon % s\mnal \ <

Jenis arSIp in antara lain_se yal %rs;p yang beruba ‘(ertas baik berupa

lembaran ﬁwaupuq hard, cbéy /Z\dabgbel(épﬁarsu? ITS yang termasuk dalam

kategori lm antara lain a suf) surat m‘asli an sbrat_glluar SK Rektor, SK

Pengangkatan SK P bé\rhentlan / u)at/ Per,{anjlan Buku Pidato

Pengukuhan GL;ru Bésar taﬁz(aryigéf/gﬁmg Jawaban Keuangan, dan

Y \\
lain-lain. \ A 7 /

—- '7"—‘ A S

2. Arsip Audio Visual & W
Jenis arsip ini antara lain [‘s‘emi;la‘éi"]sip yang berupa bahan non kertas
seperti gambar statis, gambar bergerak, rekaman suara, dan sejenisnya.
Biasanya arsip jenis ini disimpan dalam media elektronik seperti compact
disc, disket, kaset, flash disk dan sejenisnya. Ada beberapa arsip ITS yang
termasuk dalam jenis ini antara lain rekaman pidato pegukuhan guru
besar, rekaman acara wisuda, rekaman acara dies natalis, dan rekaman

acara yang berlangsung di ITS yang memeiliki nilai arsip tertentu.

Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember



3. Arsip Kartografi dan Kearsitekturan (Gambar konstruksi Bangunan)
Jenis arsip ini biasanya berupa peta atau gambar arsitektur dari suatu
bangunan. Biasanya arsip jenis ini beruipa lembaran besar, sehingga
memerlukan tempat penyimpanan khusus. Arsip ITS yang termasuk jenis
ini antara lain peta kampus ITS, denah lokasi, gambar arsitektur ITS dan

sejenisnya.

1.4, KARAKTERISTIK ARSIP \i‘y,.,_{ |_— x

Karakteristik arSIp ?’nembantu membédakan 1nforma51 ini dengan jenis
informasi lamnya Oleh k?rendnya kuahtas SrSIp dapat /dihadirkan melalui
enam karaktenstlk dibawah, lm ( Pederson 2090 Module 2.2)

a. Lengkap (complete) Arsrp\ l}’(memll}l(l hubungan antara struktur,

konten, dan kotkteks serta mempl:myan 1nforma51 mengenai tanggal (
waktu dan tempat arsip 1tu d1c1ptakarr/ dlterlma), alamat, pencipta,
alamat penerima surat, Judul “/"subjek yang berkaitan dengan isi / pesan.

b. Tidak berubah (fixed) : Arsip adalah informasi yang dihadirkan dalam
format yang statis. Elemen informasi yang melekat dalam struktur (
format) memiliki arti sesuai dengan konteksnya, dan (format) memiliki
arti sesuai dengan konteksnya, dan format tersebut dapat diduplikasi atau
diciptakan kembali.

c. Memiliki arti (contextual) : Arsip memiliki arti / makna, karena itu arsip
memiliki nilai berdasarkan isinya ( konten). Arsip merefleksikan tujuan
dan kegiatan suatu organisasi, disamping memberikan layanan bahan bukti
kebijaksanaan, kegiatan, dan transaksi organisasi penciptanya. Sehingga,

pengguna arsip harus memahami fungsi, system control, dan pola yang

digunakan dalam organisasi tersebut.




d. Tidak berdiri sendiri (organic). Karena arsip merupakan output yang
secara alami muncul dari suatu proses kegiatan, maka setiap arsip
memiliki hubungan dengan arsip sebelumnya dan mungkin pula dengan
arsip - arsip berikutnya. Sehingga, arsip tidak dikelola sebagai item
tersendiri, namun dalam suatu kelompok yang disebut sebagai series.

e. Resmi (authoritative/official) : Arsip yang diciptakan sebagai dokumentasi
untuk mendukung tugas dan kegiatan bisnis memiliki status sebagai bahan
bukti resmi bagi keputusan dan kegiatan bisnis yang dilaksanakan.

f. Unik (unique) : berbeda dengan buku, jurnal, dan bahan publikasi lainnya,
arsip yang dipelihara menurut konteksnya dan memiliki kronologi yang
unik selalu merupakan satu = >satunya produk Duplikasi (copy) arsip
memiliki arti yang berbeda l/)amgvuntuk‘ fnelaksanakan kegiatan bisnis
maupun bagi staf / peJabat yang berwenangdengan kegiatan tersebut.

) ‘, ,’ N
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I.5. FUNGSI ARSIP | -

Dalam setlap\orgamsam /fung51 aps’p mer}unjukkan dua hal yang
menggambarkan keglatan [ya,ng/ ada. Ar51p yang d1c1pta;(an oleh organisasi
pemerintah, swasta, dan ! perorangan t;erd1r) dan arSIp yang berasal dari
kegiatan fung510nal (substantif) ﬂan admmlstrahf (faSIlltan) Arsip kegiatan
fungsional mereflest(an keg1atan dan}tmgs; yang umk dari setiap organisasi
sesuai dengam misi dan tugasnya Sementara arSIp kegiatan administratif
merefleksikan kegiatan yang umumnya'ada dalam setiap organisasi, seperti
personalia (kepegawaian) dan keuangan.

Dengan demikian, arsip kegiatan fungsional menyediakan dokumentasi
yang penting dan mewakili sebagian besar informasi mengenai orang,
program, fungsi, dan kegiatan dalam suatu organisasi. Arsip kegiatan fasilitatif
menyediakan dokumentasi yang bersifat rutin ini tidak memiliki nilai guna
yang panjang / berkelanjutan, karena arsip tersebut merupakan materi
sumber atau input yang digunakan untuk membuat laporan statistic dan
rangkuman. Dokumen inilah yang setelah diverifikasi menjadi dokumen yang
berkarakteristik arsip.

Arsip memiliki fungsi untuk merekam pengalaman, memori, dan

sejarah. Termasuk juga fungsi untuk menunjang aktivitas administrasi,




manajemen dan organisasi, serta membantu upaya pengambilan keputusan.
Fungsi lain yaitu menunjukkan bahan buktidan pertanggung-jawaban atas hak
dan kewajiban, disamping merupakan sumber informasi untuk mengenali
identitas perorangan, kelompok, maupun masyarakat / bangsa. Pada
gilirannya, arsip juga berfungsi sebagai wahana komunikasi politik, sosial, dan

nilai - nilai budaya.

11.6.  NILAI GUNA ARSIP

Adapun nilai guna yang dikandung oleh arsip meliputi nilai guna primer
dan nilai guna sekunder. Nilai guna primer adalah nilai guna arsip yang
berdasarkan pada kegunaan arSIp bagl kepentmgan lembaga/ instansi pencipta
arsip. Penentuan nilaif guna pnmer tldgk hanya dlda§arkan pada kegunaannya
dalam menunJang tugas pelaksa’naam keglatan yang sedang berlangsung.
Namun juga kegunaannya bagi lé}nbaga / msténs1 penc1pta arsip di masa
depan. Nilai gunal prlmer meLputi ‘mua] gyna admlmstras1 hukum, keuangan,
ilmiah dan teknologu Nﬂal\guna se@nde’r adala}h nilai guna arsip yang
didasarkan pada kegunaarT arsfp bagi kepen{mgah lembaga / instansi lain
dan / atau kepentlngan umum sebagal bahar) bukt1 dén bahan pertanggung-
\n_déli' mel1pﬂt1 n1la1 guna kebuktian dan
informasional. \-\ << d| NN /‘/

\ \ ’

jawaban nasional. Nlla1 gun

Nilai guna kebuktian menjelaskaﬁ'" bragaimana suatu organisasi
dijalankan untuk pertama kali,"diranc'éng, diorganisasikan, dan dikelola
sumber - sumbernya. Nilai guna ini dapat diklasifikasikan kedalam empat
katagori fungsional (Pederson, Module 1.4) : struktur ( bagan organisasi,
statemen mengenai misi dan visi organisasi, peraturan), program (rancangan,
kebijaksanaan, prosedur, petunjuk), operasional (arsip kegiatan/ fungsi
seperti kontrak, transaksi, dokumentasi proses pekerjaan), evaluasi (studi
kelayakan/ kebutuhan/penggunaan atau laporan hasil penelitian, system
analisis, pengembangan/ percobaan produk atau layanan. Nilai guna
informasional menjelaskan secara khusus mengenai orang, tempat, dan

organisasi yang memungkinkan kita dapat mengidentifikasi dan menganalisis

situasi, kegiatan, dan perilaku yang tercermin dalam konteks arsip. Informasi




ini menyediakan tolak ukur untuk melakukan studi analisis terhadap
perubahan yang ada.

Berdasarkan pada surat edaran Kepala Arsip Nasional Rl Nomor :
SE/02/1983 tentang Pedoman Umum untuk Menemukan Nilai guna Arsip
bahwa arsip dapat dibedakan menjadi dua atas dasar nilai kegunaan arsip bagi

pengguna arsip yaitu nilai guna primer dan nilai guna sekunder.

1. Nilai Guna Primer
Arsip bernilai guna primer adalah arsip yang berdasarkan pada kegunaan
arsip bagi kepentingan instansi/perusahaan pencipta arsip, yang meliputi
nilai guna admlmstras1 nlla1 guné hukum mla1 guna keuangan, nilai guna
ilmiah dan teknologl N\ T D
a. Nilai Guna/ AdmlnlstraSI “ “ \‘ \\ /‘;

Nilai guna admmlstras1 adalah nilai guna\arsm yang didasarkan pada

kegunaan/ bag1 pelalgsaridan( itugas dan\ fungs1 lembaga/instansi

penc1pta arSIp - a?SIp\yang ben§1kan’ Hal - I]al yang berkaitan dengan

perumusan dan pe akzsahaan kebuakaﬂ umUmnya memiliki nilai guna

tinggi dan perlu dlSlmpan leb1h lan)a darlpa(da arsip - arsip yang

bersifat hanya untuk menun_]angkegmt;h rutm\seharl - hari. Misalnya:

berkas cuti pe\gawal daftar mvgntar}; baran/g{ﬁantor

b. Nilai Guna Hukum v
Nilai guna hukum adalai%‘nilai‘guha dari arsip yang berisikan bukti -
bukti yang mempunyai kekuatan hukum atas hak dan kewajiban warga
Negara dan pemerintah. Arsip - arsip yang mempunyai nilai guna
hukum antara lain adalah arsip - arsip yang berisikan keputusan /
ketetapan, perjanjian, bahan - bahan bukti peradilan dan sebagainya.
Jangka waktu penyimpanan arsip - arsip yang bernilai guna hukum
tergantung pada hal/urusan yang diberikan. Kegunaan arsip tersebut
akan berakhir apabila urusannya telah selesai, telah kadarluwarsa
atau oleh karena ketentuan dalam peraturan perundangan.

c. Nilai Guna Keuangan

Arsip yang mempunyai nilai guna keuangan adalah arsip yang berisikan

segala hal - ikhwal yang menyangkut transaksi dan pertanggung-




jawaban keuangan, misalnya arsip - arsip tentang rencana anggran
belanja, pertanggung jawaban keuangan, pembukuan, laporan
keuangan, laporan pemeriksaan keuangan dan lain sebagainya.
Hendaknya jangan dikacaukan antara arsip yang berisikan kebijakan
dibidang keuangan dengan arsip yang berisikan tentang hal hak ihkwal
mengenai transaksi keuangan. Arsip yang memuat kebijakan dibidang
keuangan pada umumnya mempunyai jangka waktu penyimpanan/
retensi yang lama.
d. Nilai Guna Ilmiah dan Teknologi

Nilai guna imiah dan teknologi adalah nilai guna yang terdapat arsip -
arsip yang mengandung nata >1lmlah dan teknologi sebagai hasil/akibat
penelitian murm atau penel1t1an terapar;\ Apablla data tersebut tidak
dapat d1manfaatkan langsung‘atau Ndak d1terb1tkan maka arsip -
arsip ini mem1llk1 jangka waktqu simpan yang lama Tidak mudah untuk
menentukan n1la1 guna_ ar$1‘p dan yang bermkar’r hasil penelitian yang
lama tidak d1h1raukan\lagv mungkm Hba/ tlbfl bisa menJadl matarantai
yang pentlng bagl uatd penemuan | yahg baru Ha} hal semacam itu
sukar untuk dlramalkan Karena 1tu dalam menentukan nilai guna
ilmiah dan teknolog1 \lm perlfu b1mbmgan dan peran serta para

2. Nilai Guna Sekunder
Sedangkan arsip yang bernilai guna sekunder adalah arsip yang didasarkan
kepada pada kegunaan arsip bagi kepentingan instansi/lembaga lain dan
kepentingan umum diluar instansi penciptanya. Nilai guna sekunder meliputi
niliguna dan informasional.
a. Nilai Guna Kebuktian

Nilai guna kebuktian (evidential) terdiri dari jenis - jenis arsip yang

berisikan:

1) Bukti keberadaan suatu organisasi atau lembaga

2) Bukti tentang prestasi intelektual dilembaga yang bersangkutan

Arsip mempunyai nilai guna bukti keberadaan suatu lembaga apabila

mengandung fakta dan keterangan yang dapat digunakan untuk




menjelaskan tentang bagaimana lembaga/instansi itu diciptakan,
dikembangkan, diatur, fungsi dan kegiatan yang dilaksanakan serta
hasil/akibat kegiatan itu. Arsip - arsip semacam ini diperlukan bagi
pemerintah/perusahaan karena dapat digunakan sebagai panduan
untuk menyelesaikan masalah - masalah yang serupa dan bagi mereka
yang berminat dibidang administrasi Negara/perusahaan. Misalnya :
proposal pendirian lembaga, struktur organisasi, dan lain - lain.

Sedangkan arsip yang bernilai guna prestasi intelektual adalah arsip
yang berisi informasi tentang suatu prestasi/hasil karya sangat
menonjol dan original dalam pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga

yang bersangkutan. \'

. Nilai Guna/ Informas1onal (| \\ /‘;

Nilai guna/ 1nformas1onal dll]entukan ol\eh 151 atau informasi yang
terkandung dalam ar\sm{htu iba/gl keguaan be(baga1 kepentingan
penelman \dan \kesejahteraa[y tanqa dikaitkan dengan
lembaga/1nstans1 Penciptanya yaltd 1nf0rmas1 mengenai orang,
tempat, benda fenomena, masalah d@h se]emsnya

Penting untuk d1perhatlkan\bah{Na keberhasﬂan dalam penentuan nilai
guna arsip t\ersebut sangat tergant;ung kepada dua hal. Pertama,
kemantapan pengertian terhadap ~€ara” dan bagaimana kegiatan
instansi/perusahaan itu terekam dalam kearsipan. Kedua, pengertian
dan kesadaran akan fungsi kegunaan arsip bagi penggunanya serta
kepentingan penyelamatan arsip sebagai bahan bukti

pertanggungjawaban nasional.

Arsip tidak selalu hanya memiliki nilai guna tunggal, tetapi dapat juga
memiliki nilai guna ganda. Pada arsip yang mempunyai nilai guna
ganda, apabila nilai guna satu berakhir masih berlaku nilai guna yang

lain. Kegunaan yang ganda ini menentukan pula nilai arsip sehubungan

dengan jangka waktu penyimpanannya.




II.L7. DAUR HIDUP ARSIP

Manajemen arsip pada hakekatnya adalah sebuah totalitas kegiatan
sebagai suatu sistem. Artinya tidak mungkin untuk mencapai hasil maksimal
apabila perhatian hanya diberikan pada salah satu unsure manajemen
kearsipan secara terpisah. Pengelolaan harus mencakup seluruh daur hidup
arsip (life cycle of records), yang mencakup saat penciptaan (creation and
receipt), saat pengurusan (distribution), saat penggunaan (use), saat
pemeliharaan (maintenance) dan saat penentuan nasib akhir (disposition).

Saat penciptaan akan dijumpai aneka jenis / corak / bentuk arsip baik
dalam keadaan tunggal maupun jamak , yang secara umum disebut “record” /

“rekaman”/ “catatan”/ “document”/ naskah dlnas (official records/papers)
Webster chtlonary,v1986 KBI 198&) Naskah dmaxtersebut segera menjadi
arsip apabila telah d1komun1kaspkan‘ (suraT\ menyurat laporan, perintah,
pernyataan, usulan dll), sehmgge; ;semua naskah\dan catatan tersebut dapat
dikategorikan sebagal bu& b‘elalqsanaan keg1atan< administrasi/bukti
transaksi. Semua 1kutan léln\yang tldak\ maéul( katqgorl tersebut tidak dapat
disebut arsip, dan tldak p rld dlperlakukan sébagaﬂ arsm Dari segi jenisnya
dapat berupa surat laporan luklsan gambqr graﬁs, ffoto, film, pita/disket
magnetic atau ars1p elektromk ;Semtﬁz jénls/naskah tersebut hanya dapat
disebut arsip apablla\belum Q1publ1ka51kan/q1cetak ufituk umum (unpublished
recorded mformatlon) (Shchellenberg,fr%SY Sesuatu yang sudah
dipublikasikan oleh penerbit tertentu “harus diperlakukan dan sebagai bahan
publiksi/pustaka.

Pengurusan arsip pada prinsipnya menyangkut dua hal, yaitu
pertimbangan jenis informasi yang dibutuhkan dan hak pengguna. Arsip adalah
dokumen resmi yang pada dasarnya hanya terbuka untuk kepentingan
instansi/organisasi penciptanya. Keberadaannya melekat pada kewenangan
fungsional sehingga pelayanan arsip harus mempertimbangkan informasinya,
kepentingan fungsionalnya dan apakah akan dipergunakan oleh orang yang
berhak.

Pemeliharaan arsip mencakup pengertian bahwa arsip dikelola untuk

pelayanan karena itu diperlukan pengelompokkan dalam unit - unit informasi

spesifik (berupa berkas) dan informasi urusan/kegiatan (series) sehingga




setiap kelompok arsip merupakan kumpulan dari informasi spesifik siap pakai
dari sesuatu organisasi.

Sebagai suatu proses, arsip pada akhirnya akan mencapai titik akhir
nilai gunanya. Oleh karena itu, perlu dilakukan penilaian arsip sesuai dengan
nilai gunanya. Bagi arsip yang mempunyai nilai guna permanen harus disimpan
dengan sempurna (conservation) dan bagi yang nilai gunanya masih disusutkan
dipertahankan dalam penyimpanannya untuk jangka waktu tertentu, harus
sesuai Jadwal Retensi Arsip. Untuk arsip bernilai guna permanen dapat segera
diserahkan ke Arsip Nasional Rl sebagai arsip statis dan arsip yang telah habis
nilai guna dan jangka simpannya harus segera dimusnahkan.

memahami tekni 7 pengamanan arsip di

instansi/organisasi

Penciptaan dan Penerimaan
e Surat

® Formulir

e Laporan

® Gambar

o Film

¢ Video

e Elektronik, dll

Penyusutan (pemindahan
arsipinaktif) Distribusi (internal
dan eksternal)

e Pemusnahan arsip

Gambar 1.

Daur Hidup Arsip (life cycle of records)

Penggunaan
(pembuatan keputusan,
dokumentasi, referensi,
kepentingan hukum, dll)

Pengelolaan
(penyimpanan,
penemuan, transfer)

Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember



BAGIAN Il
MANAJEMEN ARSIP DINAMIS

lll.1. PENGERTIAN

Arsip dinamis (record) artinya informasi terekam, termasuk data dalam
system komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau
perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti
aktivitas tersebut. Definisi tersebut merujuk pada mengapa arsip dinamis
diciptakan dan alasan mengapa arsip dinamis disimpan. Arsip dinamis yang

disimpan menunjang kegiatan sehingga disimpan sebagai bukti aktivitas

tersebut. \'
o — y ) =~ \‘\\ Fa €
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ll.2. PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS1 ‘ \\\ /‘}
| ’ 1 N \
1. PENCIPTAAN ARSIP il A

1

Dalam,, mendesam su\atu[ bengelglaan arsip dmam1s dua alternatif
keputusan dapat dlplllh mengenal aRakah ar51p a}kan dikelola dan disimpan
secara senfral atau arsip/ aKan dlkelola da{n dlsimpan secara sentral atau
arsip akan dlkelola atau dlSlmpan secgra deseritral Pengelolaan dan

\\

::sent(rﬁ{ /d1s<—;‘but sebagal mengikuti asas

penyimpanan ars1p secar
sentralisasi, sedQngkan apablla m\elakukan secara desentral disebut
mengikuti asas desentrahsaSI Asas pengelotaan dan penyimpanan yang
menggabungkan kedua asas tersebut” diatas disebut sebagai asas gabungan

/ kombinasi.

2. PEMBERKASAN ARSIP / PENGKLASIFIKASIAN ARSIP
a. JENIS - JENIS PEMBERKASAN
Dalam sistem pemberkasan pada arsip pada dasarnya dikenal dua
metode susunan gude dan folder yaitu : Metode Penomeran Berurut
(Consecutive Numbering Method) dan Metode Penomeran Tidak Berurut
(Non Consecutive Numbering Method).
1) Metode penomeran berurut (Consecutive Numbering Method)

Yakni metode penomeran berurut merupakan metode yang paling

sederhana dalam penyimpanan arsip berdasarkan nomor, karena




menggunakan rangkaian nomor yang berurut, misalnya dimulai dari
nomor 1,2,3 dan seterusnya atau dimulai dari nomor
100,101,102,103, dan seterusnya. Oleh karena itu metode ini sering
disebut sebagai metode serial.
Metode penyimpanan arsip dengan metode numerik diperlukan
peralatan yang disusun sebagai berikut:
a) Guide dan folder yang diberi nomor
b) Guide dan folder untuk bagian miscellaneous yang disusun
berdasarkan alfabetis
2) Metode penomeran tidak berurut (Non Consecutive Numbering

Metohd) [ ~ ¥ N

¥
Yakni cara penataan Pgrkas dengaq menggunakan sistem
penomer‘an yang' tidak |]'nempunya1\urutan lOgIS ( penomeran tidak
||
berurut) atau mempunyal prutan logIS\( penomeran tidak berurut)

atau, mempunyal urytah log)s tetapi nomor —'qomornya mengikuti
aturan blok - blok Dalam\ pénén{eran tidak | berurut ini dapat
dibedakan ¢ | / [ '\, l / "

/ —
/]
a) Termlnal dlgit pemberkasap ,/ / /,-' /
b) Mrdlle digit pemberkasap/ L / &
< /
c) Skip nU{nbermg | 7 4 ) /‘/
d) Alpha numeric . | o

.
e) Block code (kode blok)"
f) Group coding
g) Metode phonetic atau suara

h) Metode penomeran yang lain

b. TEKNIK PEMBERKASAN
Prosedur merupakan rangkaian tata cara yang dilakukan dalam suatu
kegiatan untuk mencapai tujuan. Tujuan utama pemberkasan adalah
untuk memudahkan penemuan kembali berkas secara cepat dan tepat
apabila sewaktu - waktu diperlukan. Dengan demikian prosedur

pemberkasan adalah rangkaian tata cara dalam kegiatan pemberkasan

untuk penemuan kembali berkas secara mudah cepat dan tepat.




Penyimpanan berkas, adapun langkah - langkah penyimpanan berkas

meliputi : pemeriksaan (inspecting), penentuan indeks (indexing),

pengkodean (coding), tunjuk silang (cross - referencing), penyortiran

(sorting), penyimpanan (filling).

1) Pemeriksaan (Inspecting)

2

-~

Pemeriksaan dilakukan untuk mengetahui apakah suatu berkas surat
sudah siap untuk disimpan. Dua hal yang perlu diperhatikan dalam
pemeriksaan berkas surat yaitu pemeriksaan tanda pelepasan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas.

Penentuan index (Indexing)

Sebagaimana telah drluralk.an gada bab sebelumnya indeks adalah
sarana penemuan kembah ;urat dengan (ara mengidentifisir surat
melalu1 penun}ukkan \’S}Jatu fanda pengenal yang dapat
membedakan surat tersebut dengé\n yang lainnya. Indeks,
khususnya dalam nlenehtukqn ,ndeks subyek -harus dibuat dengan
memperhatlkan persyavatan sebagél f)erlkHt
- Smgkat 'Jelas [dan fudah di ingat //‘

|
J
—

- Berupa kata benda atau ka;a yang " memberi pengertian
/ " 4

kebendaan *, /
- Penenh@n beror1enta51 pa}a kebutuharvpemakal
- Harus dapat dlkelompokkan dalam pola klasifikasi sehingga
diketahui tempat peny1mpanan
Penentuan indeks dalam filling sistem subyek semudah penentuan
indeks dalam filling sistem yang lain. Sebelum menetukan indeks
petugas/arsiparis harus memahami secra cermat isi informasi
berkas surat yang akan disimpan. Ketidakcermatan dalam
memahami isi informasi berkas surat dapat berpengaruh terhadap
ketidaktepatan memahami hubungan berkas dengan subjek
sehingga dapat mengakibatkan kekeliruan dalam memilih subjek
yang cocok pada daftar subyak/klasifikasi.

Apabila isi informasi yang terkandung dalam berkas surat terdiri

lebih dari satu subyek, penentuan indeksnya berdasarkan pada
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subyek yang paling berkepentingan dalam menentukan tempat
berkas simpan, dan subyek yang lain harus dibuat tunjuk silang.
Pengkodean (Coding)

Pengkodean terhadap subyek utama dan sub subyek diberi garis
bawah atau dilakukan pemberian tanda pada kata yang diseleksi
dari yang tertera pada berkas surat. Jika judul subyek tidak
disebutkan maka pemberian tanda ditulis pada sebelah atas berkas
surat. Jika menggunakan kode alphanumeric sesuai yang ditentukan
dalam pola klasifikasi, kode tersebut ditulis pada atas atua sudut
kanan berkas surat.

Apabila dltemukan le\blh darl satu subyek maka hanya subyek yang
paling pentmg dlben kode, ;gdangkan subyek yang lain diberi tanda
tertentuy’ untuk dtbuat ttfn]uk s1lang\ /}

Dalam menentukan sub subyak suatu\berkas yang akan disimpan,
petugas/arSIparls sqbalkhya pdak berdasarkan mgatan tetapi juga
perlu mengecek \daftar supyek7 k(as1fllfas1 sécara rutin utnuk
men]amln penen[tuan’Judul sub]ek a‘:au pengkodpan secara benar.
Tunjuk silang (Cross referencmg} /,-“/ /,/'

Tunjuk s1lang adalah alaﬁ untu}x/ me[engkap1 indeks dalam

menampung penanaman dan perlsjnlahan 1&in yang mempunyai arti
yang sama, ‘serta. mempertemukan beberapa informasi yang
mempunyai hubungan™ atau‘sﬂang keterkaitan. Dengan demikian
tunjuk silang diperlukan apabila ditemukan informasi yang
terkandung dalam suatu berkas surat lebih dari satu subyek atau
sub subyek atau memiliki lebih dari satu peristilahan dan
mempunyai arti yang sama.

Penyortiran (Sorting)

Penyortiran berkas surat dalam filing sistem subyek dilakukan
berdasarkan subyek utama, sub subyek serta rinciannya atau
melalui kode - kode yang diterapkan dalam pola klasifikasi arsip.
Kegiatan ini dilakukan pada saat berkas surat dimasukkan dalam

folder untuk memudahkan labelisasi dan penataan berkas di tempat

penyimpanannya.




6) Pelabelan berkas
Labelisasi adalah kegiatan pemberian tanda pengenal berkas pada
tab folder atau pada sarana penghimpun berkas surat lain. Ukuran
label biasanya dibuat sesuai dengan ukuran tab folder dan guide
yaitu : 2,5 cm X 8 cm. label diketik judul berkas atau yang
ditetapkan sebagai indeks selanjutnya ditempel pada guide atau
tab folder dimana berkas surat akan disimpan.
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Penyimpanan berkas (Filling)

Penyimpanan berkas surat perlu memperhatikan peralatan -
peralatan yang digunakan sebagai tempat penyimpanan. Pada
umumnya peralatan \— peralatan untuk menyimpan berkas surat
terdiri darj Fllllng Cabmet Gu1de/Sekat dqn Folder.

Folder yang berisi berkas dan teleih dlben tanda pengenal (indeks)

111
ditata atau d1masukkan dlbelakang gu1de dalam laci filling cabinet

sesuai dengan klasr’Lkasi Sulpyek dan r1nc1annya<
i \’ T \‘ ‘/'\

c. POLA KLASIFIKASI SJP’ITS
Pola klaSIflkaSl ars1p merupakan sal@h satu élemen penting dalam

pengelolaan arsip.’ Hal 1m‘d1karénakan pl‘oses pcny1mpanan arsip akan
lebih efektif Jlga menggunakan pola kla51f1kasvar51p yang pada akhirnya
akan berpengaruh pada kemudahan proses temu kembali arsip
(information retrieval). Pola ktasifikasi arsip ini akan digunakan sebagai
pedoman dalam kegiatan pemberkasan arsip. Dimana pemberkasan
arsip merupakan kegiatan mengatur dan menyusun atau menata arsip
dalam suatu susunan yang sistematis berdasarkan sistem pemberkasan
(pola klasifikasi arsip) tertentu. Adapun tujuan dari penggunaan pola
klasifikasi arsip ITS adalah untuk menyeragamkan penggunaan pola
klasifikasi arsip pada seluruh unit kerja di lingkungan ITS, menciptakan
prosedur pengelolaan arsip di lingkungan ITS sesuai standar yang
berlaku, memperbaiki kesalahan prosedur pengelolaan arsip yang telah

berjalan di lingkungan ITS, dan upaya untuk mempermudah dan

mempercepat proses temu kembali arsip di seluruh lingkungan ITS.




ITS telah menyusun buku pola klasifikasi arsip yang nantinya akan
dikembangkan dengan kode klasifikasi surat. Sehingga kode surat yang
dicantumkan dalam nomor surat sudah secara langsung menunjukkan
kode klasifikasi arsip. Hal ini akan semakin memudahkan pengelola
surat dan arsip untuk mengelompokkan surat berdasarkan subyek surat
yang tercermin melalui pola klasifikasi klasifikasi arsip. Pola klasifikasi
arsip ITS digolongkan menjadi tiga bagian yaitu pola klasifikasi arsip
substantif dan fasilitatif, pola klasifikasi arsip keuangan dan
kepegawaian, dan pola klasifikasi arsip statis. Masing-masing jenis pola
klasifikasi arsip ITS ini telah disertai Jadwal Retensi Arsip (JRA) yang
menunjukkan Jangka wakrcu pény?mpanan ar51p hingga keterangan nasib
akhir dari arsip yang dlSlmpan ';ersebuT Khb\sus untuk pola klasifikasi
arsip statis tldak disertai JRA, karena ars1p stat1s merupakan arsip yang
disimpan secara permaneH anrena merﬁlllkl mla1 guna permanen.
Adapun buKu pola klas1Lkash ‘amp IIS terdapat pada buku yang terpisah
dari buku pedoman ‘tata kearSIpan lmf

Tata Cara Pemberk?sah Ar51p "\‘ | /

1) Pemeriksaah Arslp 1)) /

a) Memerlksa ars1p unfuk ;ﬁe:rgetahm ketangkapan kondisi fisik
arsip daQ keterkaltan dengaT\ arslp la1n /

b) Arsip yang ‘tidak lengkap, rusak/ atal tidak dalam satu kesatuan
perlu dilengkapi, dlperbalk1, atau digabungkan dengan berkas
lain yang sudah tersimpan.

2) Penyortiran Arsip

a) Penyortiran dilakukan untuk memilah antara kelompok arsip yang

satu dengan kelompok arsip yang lain.
3) Penentuan Indeks

Penentuan indeks dilakukan untuk menentukan nama jenis arsip

atau kata tangkap (caption) atau kata kunci (keyword) sesuai

dengan materi arsip yaitu dengan cara:

a) Membaca keseluruhan isi surat/ berkas

b) Menentukan isi ringkas




c) Menentukan indeks dengan kata yang paling “menonjol”,
Singkat, jelas, dan padat serta bersifat kebendaan.
4) Penentuan Pola Klasifikasi Arsip
a) Menentukan pola klasifikasi arsip berdasarkan indeks arsip yang
telah ditentukan.
b) Menuliskan pola klasifikasi arsip ITS yang paling sesuai pada

bagian belakang lembar arsip dengan menggunakan huruf balok.

3. PENGGUNAAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP
Pemeliharaan arsip statis adalah tindakan dan prosedur yang harus
dilakukan dalam rangka pehyel&matan dan perllndungan arsip baik dari
segi fisik maupun# 1nformasmya P’gmellharaan d\lakukan untuk menjamin
bahwa arsip dlSlmpan dltempa’tJyang tepat der}gan fasilitas tepat dan
dapat dltemukan dengan cepat. ||| \

Dalam, pemehharaam ar$1‘p 4stat s, keg1atan yang dilakukan adalah

sebagai befikut. |\ \< “/ X (7 \

| \
a. Menata arsip sesuaﬁ dengan group, arsuL ,/'l - _Jl’
b. Menylmpan dan mehata ar51p sesual dghgan for)‘nat dan media arsip
c. Mengatur kestab1lan suhu\dan tié(embapan udara ruang penyimpanan
arsip \-\ (’ \ & /' /
d. Mengontrol llngkungandan fisik arslp’secz(ra regular
e. Menindaklanjuti hasil temuan tontrol terhadap lingkungan dan fisik

arsip

4. PENYUSUTAN ARSIP
a. PEMINDAHAN ARSIP
Prosedur pemindahan arsip in aktif pada umumnya diartikan
sebagai kegiatan memindahkan arsip inaktif dari central file yang
terdapat diunit kerja ke Pusat Arsip atau Record Center. Namun dalam
prakteknya pemindahan arsip inakatif ini dapat pula dilaksanakan dari

unit kerja yang satu ke unit kerja yang lain (dari central file yang satu

dengan central file yang lain), dalam rangka penyatuan informasi.




Peminadahan arsip dari Central File di unit kerja ke Pusat Arsip
terkait dengan tujuan efisiensi penggunaan ruang. Penyimpanan arsip
di Pusat arsip dilaksanakan secara murah, sehingga arsip - arsip inaktif
yang berada di unit kerja yang berfungsi dan frekuensi penggunaanya
sudah menurun perlu dipindahkan ketempat penyimpanan murah
tersebut. Sedangkan pemindahan arsip dari unit kerja yang satu
dengan unit kerja yang lain dilaksanakan bukan dalam rangka
mencapai tujuan penyimpanan secara murah, tetapi dalam rangka
penyatuan dan keutuhan informasi arsip itu sendiri. Pemindahan arsip
antar central file dilaksanakan untuk arsip - arsip yang memiliki
informasi melengkap1 dan bérhubungan sehingga arsip dari central
file disatu unit’ kerja dlplndahmn ke Urit ket;Ja lain yang secara fungsi
lebih berwenang melaksanakan keg\atan /sebaga1mana terekam
didalam ars1p J ] | ‘, A

/ ~JA |~
PEMUSNAHAN! ARSIR \\‘ / \ 'g//‘ A

Pemusnahan [av‘sub adalah kéglatah mgnghancurkan atau
memadakan flS]k dan 1nforma51 ar519 melalu1 cara - cara tertentu,
sehingga flSlk dan 1nformamnyax/idak d;rpat dTKenall lagi. Pemusnahan
arsip mempL@yal daqnpak hukLIm yang sangat tinggi karena salah
langkah dalam pemusnahan maka a‘rSIp yang sudah terlanjur
dimusnahkan tidak dapat™* 111c1ptakan” lagi. Kegiatan ini harus
dilakukan dengan kesungguhan dan ketelitian, sehingga kesalahan
kecil apapun harus dihindari.

Dampak hukum dari pemusnahan arsip ini adalah menyangkut
arsip sebagai bahan bukti yuridis terhadap kasus - kasus hukum
tertentu. Juga jangan sampai terjadi bahwa kegiatan pemusnahan
arsip ini dijadikan pembenaran terhadap penghapusan barang bukti
dan usaha menutupi penyelewengan atau tindakan kejahatan lainnya.
Pada hakikatnya pemusnahan arsip dilaksanakan untuk menjaga
kesinambungan pengelolaan arsip serta untuk menjaga kesinambungan

daur hidup arsip, sejak arsip itu diciptakan, dikelola, dan akhirnya

dimusnahkan.




Sehubungan dengan resiko dan konsekuensi hukum yang tinggi
pada kegiatan pemusnahan arsip, maka harus dilakukan sesuai dengan
prosedur yang benar. Kegiatan pemusnahan dikelompokkan menjadi 2,
yaitu :

1) Pemusnahan arsip sebelum memiliki JRA, dan
2) Pemusnahan arsip berdasarkan JRA.

Tergantung pada volume arsip dinamis yang akan dimusnahkan,
suatu badan korporasi dapat melakukan sendiri pemusnahannya,
menyerahkan pemusnahan kepada pihak luar, atau kombinasi kedua
cara. Cara paling lazim pemusnahan adalah dengan cara pencacahan.
Metode pencacah ( shrebder} merupakan alat ideal untuk pemusnahan
materi rahasia’ secara mendpda.k dan memungkmkan pemusnahan yang
aman menurut pandangan'baJdan korporas1 Ada berbagai model alat
pencacah mulal dari model\ ’sangat besar \ \'\

Kipi / umumnya _dJseﬂJékaU pa.hwa ar‘SIp dmamls kertas harus
didaur ulang \Kertés umumnya d\lcéeélkemtﬂdwn dibuat bubur (pulp).
Arsip dmamls norrkdrtés seperti \mi roﬁlm dan media komputet
merupakan masalah Metode pemusr)ahan deﬁgan cara pembakaran
semakin dltentarLg mhak pén/Tpta/llngkUngan sehingga untuk
memusnahkaQ mlcro(ltm harus\dlca;ah atau granulasi (granulation)
artinya dicacah" men;adl potongan/keci(— kecil. Media komputer
umumnya tidak dimusnahkan karena dapat digunakan ulang, namun
bila memang harus dimusnahkan seperti media optic dan CD, maka

metode granulasi - lah yang akan digunakan.

PENYERAHAN ARSIP

Proses akhir dari kegiatan Akuisisi Nasional Arsip Orde Baru
adalah penyerahan arsip dari masing - masig instansi ke ANRI. Hal ini
dimaksudkan agar setiap instansi dapat melestarikan dan
menyampaikan informasi keberadaan dan peran yang bermakna bagi

Negara dan bangsa selama orde baru, kepada generasi yang akan

datang ANRI berkewajiban mengolah, merawat, dan menyampaikan




secara obyektif kepada generasi mendatang informasi tentang
instansi - instansi bersangkutan sebagai cermin dan jati diri bangsa.
Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam proses penyerahan
tersebut adalah :
1) Penyerahan dilaksanakan dengan membuat Berita Acara Serah
Terima Arsip yang disertai Daftar Pertelaan Arsip (DPA).
2) Materi Berita Acara dikoordinasikan dengan Arsip Nasional
Republik Indonesia.
3) Berita Acara ditandatangani oleh pimpinan instansi masing -
masing, dibuat diatas kertas bermaterai cukup.
4) Berita Acara d1buat| rangkap |dua satu lembar untuk instansi yang
menyerahkan dan satui par lamhr?quNRl
5) Arsip ; & arSIp bern1la1 !l upa pertanggung/awabkan nasional yang
f fl]lestankan \di XNRI dan dimanfaatkan
seluas’ Luasnya gntdlé/kjepentmgan pememn\tah pembangunan,

dlserahkan y selanJutny

perlnelmaq llmu péngetathn ha’n keme{syarakatan sesuai dengan
per'aturanf perun r(g = undahg@n {dan kaldah} kaidah kearsipan
yang berlaku engan demiki a|;| lﬂfor/mam ’keberadaan dan peran
serta ln,stansrpenmbt\a ar; 4d’alapz’ pembangunan bangsa, dapat

dlsampall@n dan @k/enall oleh geperam l;aﬁgsa Indonesia.

v - // N




BAGIAN IV
MANAJEMEN ARSIP DINAMIS INAKTIF

IV.1. PENGERTIAN

Arsip dinamis inaktif adalah arsip dinamis yang jarang digunakan namun
harus tetap dipertahankan untuk keperluan rujukan atau memenuhi
persyaratan retensi sesuai dengan ketentuan undang - undang.

Misalnya menurut standar ICA (International Council On Archives) atau
menurut ARMA (American Record Manager association) bahwa arsip yang satu

tahun dirujuk lebih dari batas ltu berartl termasuk arsip aktif. Kecuali itu

pembedaan antara arSIp aktlf \dan lnaktlf dapat pula dilaksanakan dengan
ketentuan yang d1berlakukan dalam‘ Ja;iwal RetenSI Ar51p

Arsip 1naktlf kecuali mern1l1k] pengertlan yang berkaitan dengan
frekuensi penggunaan maka ar51p\ ;lnﬁkhf berart\ pula merupakan arsip yang
berfungsi sebaga1 referenSI atau ru]ukan saJax Pada umumnya hanya
dibutuhkan lnformasmya dalam rangka Qenyﬂsunan ?tau pelaksanaan kegiatan
organisasi. Sedangkan aktlr keduall duadlkan‘rUJukfan Juga dapat digunakan

sebagai alat penyelesalan atau menyertal dal@m proses admlmstra51

IV.2. PRINSIP PENG{LOLAAN ARSIP DINAMIS INAKTLF/
Prosedur menyangkut teknlk dan tahap taﬁap yang harus dilaksanakan
dalam suatu pelaksanaan kegiatan. Adapun prosedur pengelolaan arsip inaktif

meliputi :

1. Pemindahan arsip
Pemindahan arsip inaktif dari central file yang berada di unit - unit
kerja merupakan langkah awal yang harus dilaksanakan dalam kegiatan
pengelolaan arsip inakatif disuatu organisasi. Kegiatan pemindahan ini
dilaksanakan secara bersama - sama oleh arsiparis di central file dengan

arsiparis di Pusat Arsip. Langkah - langkah yang harus dilalui dalam

kegiatan pemindahan arsip inaktif adalah :




Menentukan kapan suatu arsip dapat dipindah

Kegiatan ini lebih banyak terkait dengan masalah penilaian arsip
dan kebijaksanaan pimpinan, yang sebenarnya telah dituangkan dalam
suatu jadwal (biasanya dalam Jadwal Retensi Arsip) yang memuat periode

pemindahan suatu arsip secara kontinu.

Menyiapkan arsip yang akan dipindahkan

Aplikasi dari kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan jadwal retensi
yang ada, sehingga arsiparis di central file cukup menyeleksi arsip yang
akan dipindahkan berdasarkbn ]adwal tersebut Hasil dari penyeleksian ini
akan berupa daftar ar51p yqn$ akan dﬁplndahkan yang soyogyanya
disampaikan Ke plmpman untuk‘ mqmperol‘eh persetUJuan

Selain p1mpman menygtuuul maka arSIparls perlu menyiapkan
formulir atau daftar dengan [HolQm -_kolom yang leplh kurang memuat
keterangan tentang hama ser1es a(sub ’dfsknpflnya tahun, retensi, dan
nomor boks Arsip yang[ teﬂah didaftan atau dnmlenta_j tersebut kemudian
ditata dldalam boks dengan ketentuan tg’tap mempertahankan penataan
aslinya. Tldak d1bena[kan um;uk fnengub;arh pehataan asli ketika akan
memasukkan ke d\alam bqks Karena hal 'm1 akanmelanggar azas penataan
arsip original order~Boks. yang telah errm ar51p diberi nomor sebagai
lebel yang nomor ini harus sesuall dengan formulir deskripsi atau

daftarnya.

Penyiapan Ruang Simpan

Arsiparis dipusat arsip harus senantiasa menyiapkan ruang dan alat
simpan secara antisipasif. Sehingga tidak terjadi suatu arsip telah
dipindah ke pusat arsip namun tidak tersedia ruang dan alat

penyimpanannya.

Penerimaan Arsip

Penerimaan arsip inaktif yang baru dipindahkan dari central file ke

pusat arsip dilaksanakan oleh arsiparis pusat arsip. Arsip tersebut harus




diperiksa lebih dahulu kelengkapannya, kondisinya, kesesuaian dengan
daftarnya dan lain - lain, sehingga tidak akan menimbulkan kesalah -
pahaman di waktu - waktu mendatang. Dalam kegiatan ini bila diperlukan
dibuat semacam berita acara pindah yang dilampiri daftarnya. Namun bila
dalam organisasi yang kecil dan apalagi central file dan pusat arsipnya

menyatu, berita acara tentu saja terlalu penting untuk dibuat.

6. Penataan dan penyimpanan
Penataan dan penyimpanan arsip inaktif memiliki prosedur yang
secara umum hampir sama dengan prosedur penyimpanan arsip aktif,

yaitu dengan langkah langka{h sebaga] ber1kut

—
. /
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a. Pemenksaan | | \\\ /
|
Pemenksaan aJalah keg1atah control awal yang harus

d1laksanakan dalam r&hgkq algan meny1mpanqr51p Pertama perlu
dltek apakah\arszp t.ersebut bbﬁaE bepar telah inaktif. Kegiatan
ml* sebagal re cek/ yang telah dil kukdn olehl arsiparis di central
frle terdahulu, Kemudlan dlperiksa per,[u kelengkapan setiap
series ars1pnya BTla‘dltemﬁJ{aﬁ bua ada B‘erles arsip yang kurang
lengkap,\maka barus d1upayakan kelengkapannya dengan cara
memeriksa “daftar. ars1p yang/ “berasal dari unit lain, atau
menayakan kepada unit kerJa asal. Apabila langkah ini juga belum
menghasilkan kelengkapan series arsip yang dicari, maka
sebaiknya terus menghubungi pejabat yang berwenang untuk
membuat semacam arsip pengganti. Kegiatan ini juga merupakan
re - cek dari kegiatan pemeriksaan yang dilakukan ketika akan
menyimpan arsip aktif. Selanjutnya perlu juga diperiksa kondisi
fisik setiap lembar arsip, khususnya untuk series arsip yang
memiliki retensi penjaga atau mungkin merupakan arsip vital.

Bila ditemukan arsip yang kondisinya sudah rusak maka perlu

dilaksanakan perbaikan seperlunya.




b. Pendeskripsian

Setelah semua series arsip diperiksa dengan teliti, maka langkah
berikutnya adalah melaksanakan pendeskripsian arsip berdasarkan series
arsip. Kegiatan ini harus dilaksanakan untuk menguji kebenaran deskripsi
arsip yang telah dilaksanakan oleh arsiparis di central file. Kecuali perlu
melihat fisik arsipnya, maka perlu pula dibandingkan dengan daftar atau
formulir yang dihasilkan oleh arsiparis di central file.

Kegiatan deskripsi yang demikian, akan menghasilkan suatu tunjuk
silang, karena arsip dari unit yang satu berkaitan dengan arsip dari unit
lainnya. Penciptaan tunjuk silang dapat dilaksanakan dalam bentuk
lembaran, guide, atau folder yahg d1letakkan di dalam boks arsip, namun
dapat pula dltuangkan dalam dafLar pertelaan\arSIp sebagai alat bantu
penemuan ar51p y ; l‘} i 1‘ \\ {,‘;

£ [ ! r \
c. Sortlr - M e \.

Sortir dalam kéglatan/penyrmparfal{ ar'SlP 1nakt1f dilakukan untuk
mengelompokkan'anta a ar“SIp dengan | nan ars/ip, ke;ompok series arsip
yang satu dengan kelompok lam berdasaykan urut 'kode nomor dan lain -
lain, sehmgga akan memudahkaﬁf dalam rangka memasukkan arsip

kedalam boks atay mena(a boks dalam ragk /‘/

> A
d. Penataan arsip dg‘n boks™

Penataan arsip dalam setiap boks sebagaimana telah disampaikan
diatas, harus senantiasa memperhatikan penataan arsip ketika ia masih
aktif. Setelah semua arsip ke dalam boks dan boks arsip tersebut diberi
nomor sesuai dengan nomor urut atau lokasi penyimpanannya, maka
langkah berikutnya adalah menata boks dalam rak arsip.

Penataan arsip dalam rak arsip sangat tergantung pada sistem
penerimaan boks yang digunakan. Sedangkan sistem penomeran boks
sangat tergantung pada ruang dan alat simpannya. Jika terdapat beberapa
ruang maka perlu diberi kode nomor/huruf untuk setiap ruangan yang ada.

Bila terdapat banyak rak dalam setiap ruangan maka juga harus disiapkan

kode untuk setiap raknya. Dengan demikian maka nomor boks atau label




boks menjadi : 01.02.56 yang artinya disimpan di ruang 01, pada rak 02
dan boks nomor 56, atau diberi A.02.56 yang diartikan arsip disimpan di
ruang A, pada ruang 02, dan boks nomor 56.

Jika penomeran dilaksanakan dengan cara seperti diatas, maka
penataan boks dalam setiap raknya juga perlu dilaksanankan secara tepat
dengan teknik yang mudah dan efisien. Misalnya dengan pengaturan boks
terkecil berada pada boks terkecil berada di ujung kiri atas, kemudian di
urut kearah kanan, turun kebawah diurut kearah kiri, turun diarah kearah
kanan, turun lagi diurut kearah kiri dan seterusnya. Teknik ini tentu saja
tidak baku, dan arsiparis dapat menggunakan sistem penataan lainnya,
misalnya dengan pengelompokkén nomor gan]1l dan genap, atau yang

ainnya. AR 7 \

N 11} NG W

Pembuatan daftar ars1p (111 N
Daftar, arSIp adalaILsuatu 1$t1lab untuk penamaan finding aids (alat
bantu penemuan\ arsip)\ DaJ.am a(s1p pe/ny1mPanan arsip dikenal ada
metode penemuan lan sung (direct fmdmé) dan metqde penemuan tidak
langsung (mdrrect fmdmg) Dalam slste;n flllmg alfabetis dan subyek
metode penemuannya aaalah

\ngsﬁmg sedangkan\swtem filling geografis
dan numerik pene\muannya adalah tldak langsung‘

Penemuan langsung adalah penemua’n tanpa menggunakan alat
bantu. Dapat langsung mengakses™ pada arsip yang dicari. Sedangkan
penemuan tidak langsung harus menggunakan alat bantu penemuan yang
menjadi pedoman atau petunjuk dimana arsip disimpan.

Setelah langkah - langkah diatas dilaksanakan, maka deskripsi arsip
yang didalamnya memuat identifikasi arsip dank ode nomor boks tempat
arsip itu berada, maka perlu dibuatkan semacam daftar, dengan Kolom -
kolom, Nomor, Kode, Series, dan Deskripsi Arsip, Tahun, Jalan Masuk,
Nomor Boks, Retensi, dan keterangan.

Kolom Nomor diisi nomor urut series arsip yang sebaiknya disusun
per masalah atau per bidang dan diatur secara alfabetis untuk setiap

bidangnya. Kolom kode adalah kode setiap series atau kode masalah dari

series arsip yang bersangkutan, kolom series dan kolom deskripsi arsip




diisi dengan nama series dan uraiannya, kolom tahun diisi periode tahun
arsip yang bersangkutan, kolom jalan masuk diisi dengan sistem penataan
yang ada dalam setiap series, apakah subjek, alfabetis, nomor, atau
geografis, kolom retensi diisi jangka simpan arsip dan kolom keterangan

diisi hal - hal khusus yang belum tertampung di kolom yang ada.

Pelayanan arsip

Pelayanan arsip dapat berupa peminjaman arsip atau pemberian
servis informasi yang terkandung didalam arsip yang disimpan. Kegiatan
pelayanan arsip pada umumnya mengatur tentang kewenangan
penggunaan arsip dan prose&lur penggunaannya

Kewenangan penggunaaq 'Tn;gp pada um\Lmnya diatur berdasarkan
tentang ]abatan pengguna ars\u’a lepman tert1n/gg1 dari suatu organisasi
berhak untuk menggunakan sellurph arsip daN orgamsaSI itu, kepala unit
kerja A mempunyal kewgnadéan( mepggunakan arsm dari atau tentang
pelaksanaan tugas dah fungs; umt A ‘bﬂj pege‘wal unit A membutuhkan
arsip dari umt B, atau thaSah unit A dan\umt B, dan s_jerusnya

Kewenangan penggunaan arsrp )tg per(u ghatur sedemikian rupa
sehingga keamanan 1nforma51\ar§1ﬁ tetap/terjaga, artinya hanya orang
yang berwenangla\h dapa(mernggunékan arsip tersebut

Setelah kewenangan penggunaan aYS1p diatur, maka prosedur

layanan arsip pun perlu diatur secara ba1k yang ada umumnya.

Permintaan

Permintaan penggunaan arsip atau pelayanan informasi arsip dapat
dilaksanakan melalui lisan, tertulis,maupun melalui telepon. Akan sangat
baik dalam kegiatan ini disiapkan semacam formulir permintaan dan dapat
berfungsi pula sebagai alat pemesanan arsip. Formulir ini memuat nama

peminjam dan unit kerjanya, arsip yang dipinjam, untuk kepentingan apa,

dan berapa lama dipinjam.




10.

1.

12.

Pencarian

Pencarian arsip inaktif dilaksanakan melalui Daftar Arsip pertama
kali harus kita ketahui masalah apa yang disimpan, kemudian dicari series
arsipnya. Series arsip yang ada dalam daftar akan merujuk pada nomor

boks yang menunjukkan lokasi penyimpanan arsip yang bersangkutan.

Pengambilan arsip

Setelah boks arsip yang dicari ketemu, maka langkah berikutnya
adalah mengambil arsip dari tempatnya. Sebelum arsip diambil, terlebih
dahulu harus kita siapkan out indicator (semacam tanda keluarnya arsip).
Bila yang diambil satu folder/rﬁap maka perlu disiapkan out indicator
berupa guide atau folder B1ta yang dTambﬂ\ satu boks, maka perlu
disiapkan out mdlcator berupa bq)ks Out mdlcator ini kecuali memiliki
label yang dltul1s1 kata ouT ata|u, KELUAR, guga memuat formulir yang
dldalamnya ber151 mlmmgl ténuang tanggal \pengambﬂan siapa yang
memlnjam arsip apa yang dlpmjam da(r§aﬁ1pa1 !(apan ja dipinjam.

Penggunaan out Vndldator semacam ‘lm blasanye; disebut charge out
procedure, yang akan sangat berguna untuk rhengontrol arsip yang
dipinjam dan memudahkan dalarr{/ ményu:npan kemball arsip, sehingga

tidak salah tempa\t i NN /

N \ [ / / /

L

Pengendalian

Pengendalian ini dilakukan untuk mengamankan arsip baik fisik atau
informasinya, sehingga ia dapat dimonitor sejauh mana arsip beredar dan
sampai kapan ia harus kembali ketempat penyimpanan.

Pengendalian  yang  terutama  dilakukan  kecuali  siapa
penggunaannya, sebagaimana dijelasnya dalam kewenangan penggunaan
arsip diatas, adalah tentang batas waktu penggunaan arsip. Jika batas
waktu peminjaman diatur maksimal satu minggu dan perpanjangannya
juga satu minggu, dan smeua itu telah dilampaui maka bila seseorang
masih  membutuhkan arsip tersebut, prosedur peminjaman perlu

dilaksanakan kembali dan arsip tersebut seakan - akan diperlakukan

sebagai arsip yang baru dipinjam kembali.




13.

14.

15.

Bila terjadi kelalaian pengembalian arsip maka arsiparis berhak
untuk mengingatkan pengguna arsip melalui formulir pengingat. Jika
sudah diingatkan masih tetap saja lalai, maka dapat pula diatur dengan
pengiriman semacam suart peringatan yang ditembuskan ke pejabat
atasan langsungnya. Bila masih tetap saja lalai, sehingga mengakibatkan
arsip yang bersangkutan hilang, maka perlu dibuat berita acara kehilangan
arsip dan bagi pengguna yang menghilangkan arsip dapat diberi sanksi

sesuai dengan berat ringannya perbuatan yang dilakukan.

Penyimpanan kembali
Setelah arSIp yang dipmJam dlkembahkan maka penandaan pada

sarana pemm]aman bahwa ars]pJ yang bersangwtan telah kembali perlu
segera dllaksanakan agar t1dak‘ mqnlmbu\lkan kesa[ahpahaman dikemudian
harinya. j ( | , \\ '\

SebeLum ar51p dlslmpdﬁ kqmt;ah ke tempat isemula, maka out
indicator perlu dlambﬂ\darv dlben\ cbtantfn bahwa arSIp telah kembali.

Kemudian ars1p dltempftkad di tempat semula dengan posisi yang benar.
\ \ ‘\. /‘ / /\ /"V /\/

Pemusnahan :j'_ A

Pemusnahan arSlR pada l}mumnya dlLaf<sanakan ketika masa

N

penyimpanannya arsip’ 1nakt1r telah sel,esa1

Penyeleksian

Seleksi terhadap arsip yang retensinya telah ditentukan habis dapat
dilaksanankan berdasarkan jadwal retensi arsip. Setelah arsip tersebut
terseleksi, maka perlu dibuat daftarnya, yang kemudian diajukan panitia
pemusnahan untuk diadakan penilaian kembali. Penilaian kembali
terhadap arsip yang akan dimusnhahkan ini, kemungkinan akan
menghasilkan suatu keputusan arsip tersebut disimpan kembali untuk
waktu tertentu, dimusnahkan atau mungkin diserahkan ke ANRI, karena

ternyata bernilai guna sekunder (memiliki kandungan informasi

bersejarah).




16. Pelaksanaan pemusnahan
Setelah suatu arsip ditentukan musnah oleh pimpinan, maka
pelaksanaan pemusnahan segera dilaksanakan dengan cara dibakar,
dicacah, dibubur atau dengan larutan kimia lainnya, yang pada akhirnya
baik fisik dan informasi arsip sudah tidak dapat dikenali lagi. Kemudian
setiap pelaksanaan pemusnahan harus disaksikan oleh minimal 2 orang

pejabat hukum dari bagian perundang - undangan.

17. Dokumentasi pemusnahan
Sebagimana diatur dalam PP Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip bahwa setuap pemusnahan harus berdasarkan kebijakan
pimpinan. Artinya® harus ada SK ;entang acars\ pemusnahan dan daftar

1 ~

arsip yang dlmusnahkan £ 1 ‘ \\ /‘;
1
Pengaturan pemusnahan | ,ar51p ke\langan dan kepegawaian
khususnya untuk Ar51p ms\an§1 pememntahan dlatur secara khusus dalam

Peraturan | Pemenntahan\ dlatas sehmggé t1dFk akan dibahas dalam

bahasan 1m karena rele[vans{nya agak ]auh | // '_;'

Semua dokumentas1 dari keglfitan pemusnahan arsip perlu
disimpan sebaga1 ar51p v1ta‘t hws/uSnya S,K’ p1mp1nan berita acara dan
daftarnya. Karma ia ’akan men]ad1 penggantl arsip yang telah

dimusnahkan dan sebaga1 memon orgamsa51
L

IV.3. PENILAIAN ARSIP

Penilaian arsip adalah analisis informasi terhadap sekelompok arsip
untuk menentukan nilai guna dan jangka simpan arsip dilihat dari kaidah
hukum dan kepentingan operasional lembaga pencipta serta kepentingan
lainnya.

Menurut Betty R Ricks, penilaian arsip (records appraisal) adalah suatu
pengujian terhadap sekelompok data melalui daftar arsip dalam menentukan
nilai guna setiap series arsip bagi organisasi.

Sedangkan penilaian menurut F.Gerald Ham diartikan suatu proses yang

dilakukan oleh arsiparis untuk mengevaluasi seberapa jauh arsip tertentu

dapat member kontribusi terhadap tujuan kebijaksanaan akuisisi. Penilaian




arsip merupakan suatu hal yang sangat esensial dan mutlak diperlukan dalam

menjamin penyelematan informasi yang tertuang dalam arsip.

IV.4. JADWAL RETENSI ARSIP ( JRA) ITS

Sebagai suatu endapan informasi, maka pertumbuhan akumulasi arsip
akan sejalan dengan perkembangan pelaksanaan fungsi - fungsi unit kaerja
dalam struktur organisasi instansi. Artinya arsip akan berkembang terus dalam
jumlah dan jenisnya sehingga diperlukan fasilitas penyimpanan yang terus
berkembang. Sementara itu sebagai suatu proses yang bersifat fungsional,
nilai guna arsip akan berubah dan menyusut sejalan dengan tahapan proses
tersebut. Dengan demikian esens1 pemahaman terhadap nilai guna arsip
adalah kemampuan untuk melakukan penyusutan seqara sistematis agar hanya
arsip yang bermla1 guna sa]al,ah | yang \harus dlSlmpan Berdasarkan
pertimbangan tersebut maka perlu fdltekankan adanya azas manajemen arsip
yang harus dlpertahankan Azaz\ v.pertgma ada[ah arSIp disimpan untuk
digunakan. Artmya Jangan menylmpan ar51p yang sudah habis/tidak ada nilai
gunanya lagi. Azaz kedua ?daldh arsip ada kaliena ffungSI Jinstansi berjalan. Ini
berarti  bahwa . semua | hal yang, ,‘ tlcjak terkalt dengan  fungsi
1nstan51/organ1sas1/perusahaan (creabﬁ:rg ’agepty) harus segera dipisahkan
untuk dimusnahkan® sedangkan azaz ketlga adalah arSIp sebagai endapan
informasi pelaksanaan keglatan admlmstfasﬂfransakg instansi, sehingga
semua publikasi/ikutan lain tldak yang tidak memiliki fungsi melengkapi nilai
informasi harus segera disiangi tanpa harus menunggu perintah oleh pejabat
yang berwenang.

Esensi dari ketiga azaz tersebut adalah bahwa arsip harus disusutkan
secara tepat dan cepat. Untuk itu diperlukan pengertian yang jelas bahwa
penyusutan arsip dalam kaitan tanggung jawab hukum harus diartikan sebagai
penghapusan/pemusnahan/menghilangkan informasi. Karena itu semua proses
yang tidak termasuk menghilangkan informasi/memusnahkan arsip dapat
segera dilakukan pada saat diketahui yang dihadapi adalah duplikasi, pustaka
dan ikutan lain yang tidak bernilai informasi. Hanya satu naskah yang harus

dijaga keberadaannya (recorde copy) yang pemusnahannya harus mengikuti

prosedur yang berlaku, yang pada umumnya disebut Jadwal Retensi Arsip.




Berdasarkan ketiga azaz tersebut penilaian dapat dilakukan secara
jernih, baik mengenai penyiangan, pemindahan, pemusnahan, dan penyerahan
arsip statis ke ANRI. Hasil penilaian dituangkan dalam suatu daftar yang
dikenal dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA). Daftar tersebut sesuai dengan
Peraturan Pemerintah Nomor : 34 tahun 1979, sekurang - kurangnya harus
memuat kolom jenis arsip, jangka waktu simpan dan keterangan. Jenis arsip
berisi susunan berkas sesuai seri arsip. Jangka waktu simpan mencakup masa
aktif dan inaktif. Kolom keterangan dapat diisi dengan nasib akhir sesuatu
arsip. Setiap instansi diwajibkan memiliki JRA masing - masing.

Pedoman jadwal retensi arsip sangat berguna untuk memperlancar
proses penyusutan al’Slp baik du umt ker]a maupun di UNIT Kearsipan. Hal ini
sesuai dengan pengertlan Jadwal RetenSI ArsTp (JRA) yang merupakan suatu
daftar yang berls1 sekurang kurangnya Jems arSIp beserta jangka waktu
penyimpanannya sesua1 dengan | \ ;mlqal kegunaénnya dan dipakai sebagai
pedoman penyusutan ar51p (Qasal‘4 4ayat, 3 PP No 34 ahun 1979 tentang
Penyusutan Ar$1p) JRA seh1ak1n d1perlu{<an deﬁgan mengmgat pada surat dari
Kepala B]I‘O‘ Umum [ Sekfetaris Jenderal / Kemendlknas nomor:
33554/AA/TU/2010 tanggal 10 Mei 2010 tghtang ujl coba JRA Perguruan
tinggi dan penggunaan kode k{as?lkayzrmp, yang pada intinya menghimbau
bagi seluruh perguruQn t1ngg'r negerl ur>t‘uk memlllkl/pola klasifikasi arsip dan
juga Jadwal Retensi Ars1p (JRA) o v

Adapun fungsi JRA adalah sebagai berikut.
1. Untuk mengindentifikasi arsip yang permanen dan untuk mengetahui
waktu yang tepat untuk memindahkan ke pusat arsip
2. Untuk mengindentifikasi arsip yang simpan sementara dan mengetahui
waktu yang tepat untuk memusnahkan arsip;
3. Untuk memberikan keterangan arsip yang langsung dapat dipindahkan
dan musnah

4. Untuk memberikan hak atau otorisasi untuk pemusnahan arsip

ITS telah memiliki Buku Pedoman JRA yang penyusunannya disatukan

dengan buku pola klasifikasi arsip ITS, sehingga ketika pengelola arsip




menentukan pola klasifikasi arsip, mereka secara langsung dapat mengetahui
jangka waktu penyimpanan arsip tersebut. Seperti halnya dengan buku pola
klasifikasi arsip ITS, buku pedoman JRA ITS dikelompokkan menjadi dua yaitu
buku pedoman JRA arsip substantif dan fasilitatif serta buku pedoman JRA
arsip keuangan dan kepegawaian.
Tata Cara Penggunaan Jadwal Retensi Arsip ITS
1. Kelompokkan arsip berdasarkan jenisnya, apakah termasuk arsip
substantif fasilitatif atau arsip keuangan dan kepegawaian. Selanjutnya
gunakan jenis buku pola klasifikasi sesuai jenis arsipnya.

2. Jika arsip telah di berikan kode klasifikasi, maka jangka waktu

penyimpanan arsip dapat langsung dltentukan dengan melihat pada buku

pola klasifikasi ars1p dan JRA \

3. Jika arsip belum dikode sebelumnya maka langkah yang harus dilakukan
adalah menentukan kode klasnﬁkaSI sesueh dengan cara yang telah
dijelaskan |, _dan selanJanyaU langs,ung menentukan jangka waktu

- NSV /,/

\\ / \

penyimpanan ars1p ‘ ; \ V| (

4. Langkah selanjutnya a abah’ menuhskan Ja‘ngka/waktu penyimpanan arsip
sebagai arSIp aktif,) maktlf dan keterangaﬁ akhlr p;énylmpanan arsip (DK =
Dinilai Kemball M= Musnah

\

IV.5. PEMBENAHAN\.&kSIP A\kT_u;' I /
L ]
1. PERENCANAAN
Perencanaan merupakan kegiatan awal, dapat dituangkan dalam
bentuk proposal atau rencana kerja yang didalamnya memuat usulan
tentang perlunya diadakan pembebahan. Rencana kerja ini harus
didasarkan pada data yang tepat dan akurat. Maka sebelum menyusun
perencanaan, perlu dilaksanakan survey arsip untuk mengetahui jumlah,
kondisi, lokasi, kurun waktu, dan lain - lain yang menyangkut dengan data
untuk pembenahan arsip. Perencanaan ini diajukan ke pimpinan untuk

memperoleh persetujuan, sehingga dapt diperoleh anggaran sesuai dengan

yang dibutuhkan.




2. PENELITIAN

Penelitian dilakukan terhadap sejarah organisasi pencipta arsip dan
sejarah sistem penataan yang ada. Sehingga berdasarkan hasil penelitian
ini penataan arsip akan dapat dilaksanakan berdasarkan azas provenance
dan azas original order.

Azas Provenance terkait dengan pencipta arsip. Sebagai contoh
suatu organisasi yang berumur 10 tahun mungkin telah berubah tiga kali
struktur organisasinya. Maka penataan arsip harus dikelompokkan
berdasrkan tiga periode itu berdasarkan perubahan struktur, tugas dan
fungsi organisasi.

Azas original order terka1t> Eengan s1stem penataan asli. Jika pada
suatu periode arsm dratur dengan glstem takah\maka penataannya harus
dikembalikan ke takah Jika 1dengan\sustem »geografis juga harus

{1
dikembalikan ke SIStem geografis. | | \

| - 4

3. REKONSTRUKSI |\~ \‘ / \\ 'g//‘ ‘i ’

Rekonstruksm adalah keglatan mehgémbalikan pgnataan arsip sesuai
dengan aslmya RekonstrukSI d1laksanakan untuk mengatur susunan arsip
dalam setiap flLe susunan ftle« dalém@etlap ser1es dan pengaturan arsip
yang satu dengar\serles aq’smyang laTn / /‘

4. PENDESKRIPSIAN ARSIP -

Pendeskripsian sebenarnya merupakan kegiatan perekaman
informasi setiap series arsip. Perekaman ini secara umum memiliki standar
didalamnya minimal 5 hal yaitu : informasi series, kurun waktu series,
tingkat keaslian, bentuk redaksiu, kondisi fisik.

Informasi series arsip harus dituangkan dalam judul dan uraian
yang jelas dan dapat menggambarkan informasi arsip yang lengkap, kurun
waktu series adalah periode terbitnya atau terciptanya arsip sejak awal
hingga ditutupnya suatu series tanda selesainya kegiatan, tingkat keaslian
memuat keterangan tentang asli tidaknya series arsip yang dideskripsi,

bentuk redaksi menyangkut format arsip yang ada, apakah SK, DIP, DIK,

PO, Voucher dan lain - lain yang memiliki kesamaan bentuk dan redaksi,




dan kondisi fisik menyangkut keadaan fisik apakah masih kondisi baik,

kuning, sobek, juga kelengkapannya.

a. Unsur - unsur Deskripsi
Pendeskripsian arsip merupakan kegiatan perekaman informasi setiap
series arsip. Kegiatan perekaman informasi arsip minimal memuat 6
unsur yaitu :
- Informasi series
- Kurun waktu series
- Bentuk redaksi
- Tingkat keaslian J
- Kondisi ar51p/ A% ;‘/ \/\
- Jumlah ars1p /‘ '
Informasi se es gmp adala 1ngkasa\ing<erkandung dalam series
arsip. Unsur lnf harus 1tu n,dalam ur\manLyTg jelas dan dapat

menggambarkan lnftar Sl/ar'Slp lengkap da
- Peren anaalpegaTw \ ‘) )

- Pengang tan\;\)eg @1\ /
- KeseJahter’aan \ /

ingkat. Contoh :

- Pensiun + \ \/\I_.\/\/_\/ //
- DIl. - ~ /\’

|
Setelah isi informasi perﬁTthu'angkan kurun waktu arsip tersebut
diciptakan. Kurun waktu itu terdapat dalam bentuk waktu seperti
tahun, bulan, dan tanggal.

Contoh :

- 1980 - 1985

- Sebelum tahun 1985
- Kurang lebih 1970

- 1975

- 11 maret 1966
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Sedangkan unsur selanjutnya adalah bentuk redaksi arsip. Yang
dimaksud dengan bentuk redaksi arsip adalah berkaitan dengan bentuk
atau format informasi dan fisik bersangkutan.

Contoh :

- Laporan

- Surat - surat

- Memorandum

- Risalah rapat

- Dl

Unsur deskripsi lain adalah tingkat keaslian. Tingkat keaslian berkaitan
dengan otentisitas ( darﬂ?ﬁrﬂ&gnsab yang berwenang), keabsahan (sah
secara hukum),/f(eEahlhan (drtrx,anfo\a/m té({ercaya) suatu arsip yang

bersangkutah. y

Contoh : > /‘/ 1’ !]\ \\ (

- Asli ‘,f,_,/' .‘g’ . _N\{/ { ’l.//?. \\ \_‘\
- Salinan | B } / \\ ((/4 |

- TembLlji‘:l\n \ [ ( \/ \‘ ‘\ ( // ; J
- Copi. | ‘\ /) ) / //

Sedangkan uhsurdﬁg ripsizselanj n'/ lah kendisi arsip. Keterangan
tentang konaks\ i arsip @pe&fl/\lan\ntu mem ritahukan keadaan arsip

dalam keterkaltan\de‘ngan karakterlsnk Fisik | maupun keadaan lainnya.
Contoh : -

- Kertas berlubang

- Gambar memudar

- Arsip rusak

- Arsip sobek

- DI

Untuk deskripsi selanjutnya adalah jumlah arsip. Deskripsi arsip ini
menjelaskan tentang arsip yang dideskripsikan.

Contoh :

- 1 folder

- 4 sampul

- 2 bungkus
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- DIL

b. Format Deskripsi Arsip
Mendeskripsikan arsip dapat juga dilakukan dengan kartu atau daftar.
1) Kartu Deskripsi
Pendeskripsian arsip dapat dituangkan dalam kartu deskripsi.
Kartu deskripsi ini dapat dibuat dari kertas HVS folio dilipat dan
dipotong menjadi 4 kartu deskripsi. Penuangan deskripsi arsip dalam
kartu deskripsi disamping memperhatikan unsur - unsur deskripsi
sebagaimana yang dlsebutkan diatas perlu ditambahkan lagi
keterangan tentang 5kode enfnbuat </1iskr1p51 dan unit kerja asal
arsip. Hal ini dl\perlukan) a kegi tan\c\skrlpm untuk melakukan
penataavl ars1p yang vol lﬁrsma relat1v<e banyak dan dikerjakan
lebih dar/1>duz;/orang 1 \
‘,,DeskripSI arsip 4 tn,/lga;tu deskrlpérifpat memudahkan
pengkcekar] kes‘a'lah\an/atau\ke{}da seng?]aan enuangan unsur -
unsur deskmps1 y{an‘g éllakukan \olf per brang tau setiap petugas
arsip.

1)
a) Contoh Pen?}Q psxa A W
W

Bag kepegawaian® 1/DJ®

(@)

Surat — surat tentang® cuti pegawai®
Tahun 1985 — 1988%

Pertanggal?
2 folder®

Keterangan :
a) Unit Kerja Arsip
b) Kode pendeskripsian arsip (Darjoyo) dan nomor pendeskripsian
¢) Bentuk Redaksi
d) Isi Ringkas Informasi Arsip
e) Kurun Waktu Arsip
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f) Tingakat Keaslian
g) Jumlah Arsip

(b) Bag. Kepegawaian® 2/DJ

Perencanaan pegawai tahun 1970 — 1975
Asli

3 bungkus/sampul

b) Conto eskripsian Arsip Bentuk\Khusus :
(@) ~
UNIT Dik LAl 5/DJ

Fi ukaa t manajeme sip Dinamis

7 Sep 19

Ukuran 12 5

Kondisi/Ket

Baik
Released
1 reel
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(b

-

UNIT Diklat 6/DJ

Video Tape Praktek Filling Sistem
15 — 18 September 1995

Format : Betamax, Ukuran : 0,5 inc, 120 menit

Kondisi/Ket :
Baik
Copy
2 buah
UNIT Diklat 7/DJ
Copy
10 buah

2) Daftar Deskripsi
Pendeskripsian arsip dapat dituangkan pula dalam bentuk
daftar yang berisi kolom - kolom keterangan yang memuat unsur -
unsur deskripsi. Contoh pendeskripsian dalam bentuk daftar seperti

berikut :

Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember



5. PEMBUATAN DAFTAR ARSIP

KURUN TINGKAT
NO SERIES ARSIP JUMLAH KET
WAKTU KEASLIAN
Kondisi
1. | Perencanaan pegawai 1970 -1975| 2 sampul Asli baik
ai
Surat - surat tentang Kondisi
2. . . 1985-1990 | 5 folder | Pertinggal .
cuti pegawai baik
Pendidikan dan
3. . . 1985-1990 | 3 sampul - -
pelatihan pegawai - T
y > | NN
BAGIAN V A~ \

MANAJEMEN ARSIP ELEKTRONIK DAN bOKUMEN‘[ASI MULTIMEDIA
, H \

V.. PENGERFIAN | VNN, |
AN /' p1F

Dalam perkerhbangannya yang tena@ sa’tu dekade terakhir ini,
pengertian dan- IStllah - Lstﬂah juga mengalamh redeT‘)n1s1 seiring dengan
penggunaan teknologl mforma51 dan k/amumkasr dalam bidang administrasi.

Oleh karena itu, sebalknya pula k}ta memn}aﬂ lebih ;pesmk istilah kearsipan
elektronik ini dan\ def1n1§1 yang berkembangf diluar negeri sebagai
perbandingan terhadap alam kearSIpan di lndoneSIa

Istilah arsip elektronik pada masa tahun 1940 - an memang sudah ada,
namun pada masa itu istilah ini diasosiasikan sebagai arsip yang dihasilkan
dengan menggunakan mesin yang bersifat elektronis seperti reel film dan
rekaman suara. Pada saat itu video pun belum muncul sebagai media rekam.
Perkembangan selanjutnya terjadi redefinisi terhadap istilah arsip elektronik
ini setelah munculnya komputer terutama setelah tahun 1960 - an. Istilah
arsip elektronik bukan lagi arsip yang terekam dalam media reel film atau
rekaman suara tetapi yang dibuat dan dimanfaatkan dengan menggunakan
komputer.

Sejak diperkenalkannya komputer, maka definisi mengenai arsip

khususnya arsip elektronik juga mengalami perkembangan. Arsip elektronik

adaalah arsip yang berbasis komputer, maka kadang - kadang kita juga




menemukan dalam literature sekarang disebut sebagai arsip komputer
(computer - based records). Istilah lain untuk jenis arsip elektronik ini adalah
istilah arsip bacaan mesin atau arsip terbaca mesin (machine readable
archives, karena arsip jenis ini tidak dapat dilihat dengan kasat mata, dan
untuk pemanfaatan atau pendayagunaannya harus menggunakan mesin
(komputer). Dikalangan akademis, bahkan kita menemukan istilah lain yang
sering digunakan, yaitu “arsip digital” karena arsip ini merupakan hasil
digitalisasi. Jadi, untuk arsip elektronik ini kita temukan beberapa istilah yang
digunakan, yaitu : arsip komputer (computer - based), arsip bacaan
mesin/arsip terbaca mesin (machme readable archives/records), arsip digital
(digital archives/ records) dan ars1p é{ektromk (electromc records/archives).

Dalam rangka memudahkan pemahaman mengenm arsip elektronik ini,
maka selan]utnya kita akan merylggunakan hanya sa/tu istilah, yaitu arsip
elektronik, untuk mewaklh seluruhnstllah yang aHa terhadap jenis arsip ini.

Pengertian/ ar51p elektrqu d1 Imqiomesm secara resm1 belum dikeluarkan
oleh lembaga kearSIpan dNndoneSIa namun’déml p?mahaman yang lebih baik
terhadap arsip!| yang dlpl’O uksi dengan mengghnaka/n komputer ini, maka ada
baiknya kita membahas te‘rleblh dahulu pengertlan afs1p elektronik ini dan
berbagai definisi yang ada Beﬁerapa,deﬁmm /dapat Klt abaca dari literatur
baik dalam negerf \maupurr [uar negen mlsalnya Peter Walne (1988),
menyebut arsip elektronik sebaga1 mechme/readable records/archives, yang
menyebutkan bahwa : -

“Arsip bacaan mesin/arsip terbaca mesin adalah arsip yang
biasanya dalma bentuk kode, terekam dalam suatu media seperti disket
magnetik, pita magnetik, kartu berlubang yang isi informasi didalamnya
dapat diakses hanya dengan menggunakan mesin dan disusun
berdasarkan prinsip asal - usul. Disebut juga arsip elektronik, arsip
bacaan/terbaca komputer.”

Definisi lain mengenai arsip elektronik dikemukakan oleh Patricia
Wallace, Jo Ann Lee, dan Dexter R. Schubert (1992) sebagai berikut :

“Berkas elekronik umumnya terdiri dari beberapa koleksi

informasi yang direkam dalam bentuk kode dan dapat dibaca serta




disimpan dengan sebuiah komputer dan disimpan dalam media lain
untuk temu kembali dan pemanfaatannya.”
Jay Kennedy and Cherry Schauder (1998) menyebutkan bahwa :

“Arsip elektronik adalah arsip yang terekam dalam bentuk
digital yang tersimpan dalam media komputer baik magnetic maupun
optic.”

Sedangkan didalam negeri pengertian arsip elektronik dapat ditemukan
dalam “Terminologi Kearsipan Indonesia (1998) yang menyebutkan bahwa :

“Arsip elektronik adalah arsip yang berisi tentang rekaman
informasi dari suatu keglatan _yang diciptakan atau dibuat dengan
menggunakan komputer sebagar alat"

Dari beberapa pendapat yangtqlah dlkemukaqn diatas, dapatlah ditarik
kesimpulan secary bebas bahwa,"arspp eleT(tromk adalah arsip yang berisi
rekaman lnforma51 yang dibuat, \éhdlstnbumkan\ dlmanfaatkan dan dinilai
dengan menggunakan kompLLter{ﬁebagal alat Def1ms1 \ini akan dijadikan
sebagai definisi ker]a\dala?'n buku/1n1 \

’\ y‘ //

V.2, KARAKTERISTIK ARSlP ELEKTRONI}( ,/f

Arsip elektromk memlhkl karakfefnshk /Khusus syang membedakannya
dengan arsip yang te{ekam dalam medla kertas Ars;p elektronik adalah arsip
yang berisi rekaman informasi. yang dlbuat, d1dlstf1bu51kan dimanfaatkan, dan
dinilai dengan menggunakan komputersebagal alat.

Karakteristik khusus pada arsip elektronik ini perlu dikaji lebih
mendalam, agar dapat dipahami bagaimana sesungguhnya karakteristik arsip
elektronik ini. Karakteristik - karakteristik berikut ini membedakan arsip
elektronik dari arsip bentuk tradisional.

Perbedaan karakteristik arsip tradisional dan arsip elektronik
1. Perekaman dan penggunaan symbol - symbol

a. Arsip Tradisional
Isi direkam pada suatu media (kertas,dll) dan menggunakan symbol -

symbol (alphabet, gambar - gambar,dll), yang dapat secara langsung

diakses (dibaca) oleh seseorang.
b. Arsip Elektronik




Isi direkam pada suatu cara dan dengan media (secara optical atau
magnetic dengan densitas tinggi) yang dapat secara langsung diakses
oleh seseorang.

Isi dipresentasikan dengan symbol (binary digits) yang harus

diterjemahkan terlebih dahulu (dekondesasikan).

2. Hubungan antara isi dan media

a. Arsip Tradisional
Isi direkam pada suatu media (sarana penyimpanan, seperti selembar
kertas) dan tidak dapat dipisahkan dari media ini.
b. Arsip Elektronik I #~\ |‘\
Isi terekam pada suaa mefhﬁhnar;\un darl\waktu ke waktu ia harus
d1plsahkan/dar1 sarana perw rr}panan asllnya dan dipindahkan kesarana
penylmpanannya I \ \.
Tidak secara permallen [d],slmpap pada 5uatu medla atau sarana
penylmpanam khu%uw sehlnggs{ ﬁe’(ufng Hmtuk terJadlnya korupsi
1nforma51 dapat mu’nchl/ \"; \} ‘ // _)}
\ \ / ,‘/
3. Karakteristik dan struktur ﬂsﬁk dapfeéc *l\,
a. Arsip Trad151@\al '\;"‘/':\' .7\‘/ "7 -/
Struktur fisik dapat terlihat langsungoleﬁ pengguna
Struktur tersebut merupakan'baglan integral dari suatu dokumen
kertas, dan merupakan satu kriteria utama untuk pemeriksaan
autensitasnya.
b. Arsip Elektronik

Struktur fisik tidak langsung terlihat, biasanya tidak diketahui oleh
pengguna umum.

Setiap kali arsip tersebut dipindahkan kesarana lainnya, struktur
fisiknya dapat berubah.

Pengguna akan selalu memerlukan suatu system komputer yang

mampu untuk temu balik arsip, dan oleh karenanya harus mampu

untuk “membaca” struktur fisik tersebut.




Diperlukan adanya suatu struktur logic yang memungkinkan untuk
mengidentifikasi setiap arsip dan untuk mempresentasikan elemen -
elemen dari struktur lainnya (seperti fields pada suatu skema, tabel,
margin, spasi, paragraph, dll.

Umumnya, struktur logic dari suatu arsip elektronik ini sering
merupakan struktur yang dibuat oleh pencipta pada layar komputer.
Agar dapat dianggap lengkap dan autentik, arsip tersebut harus
dipelihara strukturnya dengan berbagai cara, dan system komputer
yang ada harus dapat membantunya lagi saat pentransformasian arsip

tersebut kedalam suatu format yang terbaca oleh manusia.

P AN
4. Metadata y RN
a. Arsip Trad151onal - " ; Ji '| \\\ ;’
Tidak mempunya1 konsep tentl}ang meta d‘ata hamun memiliki elemen
yang membentuk h@ungbm (an;ara suanu ars1p dengan konteks
fungsional dan adrhlmstranfnya\ ‘ -7 l
b. Arsip E[ektromk | [ ( "\ l | AR |

Metadata dldefmmkan sebagal da/ta; te;htang da‘ta Metadata mengenal
konteks dan struktur dar}\sua)zd ar§1p jzérsebl)t dapat dimengerti dan
d1pergunakan,\ dan n\eruopakan\?.uatp dari beberapa elemen penting
dalam  memberikan . bukti darz/ aktWItas dan fungsi yang
dipresentasikan oleh arsip tersebut.

Arsip elektronik sangat bergantung tidak hanya pada suatu konteks
administrasi yang terdokumentasi dengan baik, namun juga pada
metradata yang menunjukkan bagaimana informasi tersebut direkam
atau diciptakan.

Metadata yang memaparkan hubungan administrasi dan dokumentasi
antara masing - masing item yang ada dalam suatu system
penyimpanan arsip tertentu selama daur hidup dari suatu arsip

merupakan bagian dari suatu konteks arsip tersebut yang harus

dipelihara.




5. Pengidentifikasian arsip

a. Arsip Tradisional
Dapat dilakukan dengan melihat fisik arsip secara langsung.

b. Arsip Elektronik
Tidak dapat didefinisikan dengan cara melihat entitas fisiknya, namun
dari suatu entitas logic yang merupakan hasil dari dan yang
memberikan bukti atas suatu aktivitas atau transaksi.
Dalam banyak kasus entitas - entitas seperti itu mempunyai suatu
kesamaan dengan arsip kertas, namunj pada kasus lainnya kesamaan
dengan arsip tradisional tersebut kurang terlihat jelas namun mungkin
tidak ada (sepert1 p[ada database hypertext spreadsheet,system-
siostem mult1med1a) , 4N

4 I S \

u\\“ ‘\ i i ‘ \ \/
6. Pelestarian arsip ~ |

a. Arsip Tradlswn‘al i !‘/,\“ (- \
Pelestarian arSIp tYachswne;l be(arb/ n'Ienyirr?pan fisik arsip (lembaran
kertas, | ]llldan dHl) /déngan kondq51 yang setljk mungkin, untuk
menghmdan kerusakan bllamana haJ tgrsebut t,ér]adl

b. Arsip ElektrOnlk 3 - :
Unit - unit \ﬁgk ( qu’a ’penylmpanan) harus dlslmpan dalam kondisi

baik namun ter}epa& dari kondm pe‘nylmpanan tersebut, arsip

@

elektronik akan tetap memUdar dalam jangka waktu yang tidak
begitu lama (tergantung pada tipe medianya). Selain itu, karena
perkembangan teknologi informasi yang cepat banyak system
komputer yang menjadi using dalam jangka waktu yang relative lebih
singkat.

Untuk melestarikan arsip elektronik mereka harus memindahkannya
dari waktu ke waktu ke bentuk teknologi baru dan dalam beberapa

kasus dikonversikan kesuatu format yang sesuai untuk system

komputer yang baru).




V.3. BENTUK FILE ARSIP ELEKTRONIK
Berdasarkan bentuk filenya kita dapat membedakan file elektronik
menjadi empat yaitu file berbentuk teks, file berbentuk data, file berbentuk

gambar atau citra dan file suara.

1. File berbentuk teks

File yang berbentuk teks seperti umumnya teks/ tekstual pada surat
dalam arsip yang terekam dalam media kertas. File berbentuk teks ini
dibuat dengan menggunakan aplikasi program (software). Kelompok word
processing atau pengolah kata. Banyak program pengolah kata yang sudah
dapat dibeli d1pasaran dengan harga yang relatif. Misalnya produk
Microsoft Word, 4 ‘atau’ buatan‘ vael Offrce yang menghasilkan Word
Perfect (WP), dan sebelumnya k1ta mengenal progr‘am Word Star (WS) dan
lain - lain. Kemudahan dalarn;m}enggunakan\berbagal fasilitas yang ada
dalam masmg masmg pLogram 4saat ini semakm dmngkatkan sehingga
transfer data bl\sa d\lakukan ant\ar 'ablmaSI program Hampir semua
program pengolah ta yang sekarang b/eredar berlomba untuk
memngkatkan kemampuannya dan fasmtas yang mudah digunakan (user
friendly) sekal1pun oleh orzmg a»&am dapr pertama kali menggunakan
komputer sebaga\ alat gntuk merékam 1nformasmya Misalnya dengan
menggunakan fasilitas import dan eksport filedata keprogram lain.

Termasuk dalam kelompok™ file teks adalah surat elektronik
(electronic mail) yang dikomunikasikan melalui sarana system
telekomunikasi dan diperlakukan sebagai surat. System surat elektronik
(electronic mail system) adalah system yang memungkinkan pengguna
untuk melakukan tukar menukar informasi secara elektronik yang biasanya
dalam format surta konvensional. Electronic Mail System adalah paket
perangkat lunka komputer yang menyediakan fasilitas bagi pengguna
untuk mengirim, membaca dan memberkaskan pesan. Satu atau dua
Elektonik Mail System Network, system hubungan ini menggunakan sistem
“Gateway” (pintu gerbang) termasuk didalamnya system protocol atau

aturan yang dapat menginterpresentasikan kebutuhan komunikasi dari

satu system ke system vyang lainnya, khususnya bagaimana pesan




ditransfer dan menentukan format pesan serta langkah - langkah yang

harus dilakukan jika suatu pesan tidak dapat dikirimkan.

File berbentuk data

File data adalah bentuk file arsip elektronik yang berbasis data yang
meruoakan pengembangan dari file teks. File ini biasanya berbentuk
lembaran kerja (spread sheet) yang terdiri dari baris dan kolom atau
tabelo seperti yang banyak digunakan dalam membuat data mengenai
kepegawaian atau keuangan. File data atau yang berbentuk lembaran
kerja ini dibuat dengan menggunakan program aplikasi kelompok spread
sheet seperti, produk Mlcrosoft yang menghaSIlkan Microsoft Excel, Super
Cals, Quatro Pro Lotus 123 dan tam - lam Setqm menggunakan program
kelompok spread sheet flle berlpentuk\lm Juga, dapat dibuat dengan
menggunakan program kelompok; database (ba51s data) seperti : Dbase,
Fox Pro, Mlcrosoft Acces,g dah laln Sﬁbagamya Flle berbentuk data ini
dapat melakukan\ penghftungan dengan menggL(lnakan formula - formula
atau rumus - rumus yarpg /sudah tersedla aéau harus klga tentukan terlebih
dahulu. Dengan fasmtas yang semakm dlyembangkan file data ini dapat
erHehtuk yfutan atau indeks yang kita
inginkan. File be\rbentuk’data ini dapat; dlformula51kan menjadi sebuah

di update berdasarkan data

data atau beberapa data berbentuk graﬁk seSual dengan keinginan.

File berbentuk gambar

File berbentuk gambar baik gambar bergerak (video atau moving
image) maupun gambar statik (foto atau still image). Seperti umumnya
pada arsip pandang dengar yang menggunakan system analog, arsip
gambar elektronik ini direkam melalui sebuah alat rekam, dalam hal ini
adalah menggunakan kamera digital, baik kamera digital untuk video
ataupun foto. Pada arsip gambar static (foto) file juga dapat dibuat
dengan menggunakan scanner sebagai alat untuk mentransformasikan
datanya. Kemudian data disimpan dalam komputer atau media optikal

lainnya dengan menggunakan program kelompok desktop publishing

electronic misalnya Broadway, Corel Photo, Photo Shop, Adobe Photo,




Photo CD - KODAK, dan lain - lain. Dengan berbagai perangkat lunak
tersebut, file berbentuk gambar ini dapat digabungkan dengan file

berbentuk teks atau berbentuk data lainnya.

4. File berbentuk suara (voice)

File suara (voice) adalah file yang merekam data berisi suara baik
yang dihasilkan melalui telepon, voice mail atau pesan telepon yang
direkam melalui answering machine. Dalam perkembangannya file suara
ini jenisnya semakin banyak seiring dengan perkembangan, file suara ini
jelasnya semakin banyak seiring dengan perkembangan teknologi
perekaman. Banyak file suara yéng d1has1lkan dengan bantuan komputer
untuk membuat,« menylmpan, mgngolah‘ dan\ memanfaatkannya File

suara yang saat ini berkembang ada Juga yang dlkomblnas1kan dengan
arsip gambarnya sepert1 pad\a’ ﬁ1Le video d\gltal Selian itu tentu saja
dengan hasil/ m1gras1 daLa ddrl qnalog ke dﬂgltalesalnya mengenai
wawancara, p1datlo at\aubahkan mu\51k' (

Samal halnya den%an ai’s1p pandang ‘dengar pada) sistem analog yang
menggunakan mesm sebagal alat (tools),/ maka kétlga jenis kelengkapan
arsip elektronlk yaltu, ﬁecangkatﬁ funak/(software), perangkat keras
(hadware) termsuk d1Qalamnya medla peny,lmpanan baik magnetic
maupun optic, dan’ operator atau /database manager/programmer
(brainware) merupakan satU kesatuan. Kita tidak hanya menyimpan,
memelihara, dan melestarikan media penyimpanan saja, tetapi juga
perangkat keras dan perangkat lunaknya tanpa ketiga perangkat ini
mustahil informasi yang terkandung dalam media penyimpanan arsip

elektronik akan dapat ditentukan kembali (retrieval).

V.4. MEDIA REKAM ARSIP
Berdasarkan media rekam (carrier) yang digunakan untuk menyimpan
data atau file elektronik dapat dibedakan menjadi tiga yaitu : terekam dalam

media bentuk khusus, media pita magnetic (magnetic tape) dan media optic

(optical disc).




Media Bentuk Khusus

Yang dimaksud dengan media rekam bentuk khusus dalam arsip
elektronik adalah suatu media yang pertama kali digunakan ketika
komputer baru dikembangkan. Media ini sekarang sudah usang dan tidak
digunakan lagi. Media bentuk khusus ini antara lain :

a. Pita khusus berlubang adalah suatu pita kertas yang dilubangi secara
khusus yang mewakili data yang mengkonversikan atau dikodekan
secara digital. Biasanya dalam satu baris terdiri dari 5 - 8 lubang yang
mewakili karakter masing - masing data.

b. Kartu berlubang dengan ukuran yang sudah baku sekitar 3,25 x 8,375
inchi yang dlgunakan pada kdmputer genera51 pertama (main frame)
yang dlkembangkan tahun 196@; an. Kartu\berlubang ini mempunyai
kemampuan untuk meny1mpan dan \merekam data dengan mesin
pembuat lubang yang telan’d1sed1akan dén deprogram secara khusus
dengan kolom kolom t\rtdritu 4y,ang telah pengISIannya

\’ TN .‘/\ \ './/z/

Media Magnet1k | | /‘ [ \ < ‘ /

Media ini dlkembangkan setelah meqia yang dertama dianggap sudah

|
J
J—

usang dan t1dak dapat lagT memawéb tantan/gan Jaman dimana dibutuhkan
suatu media deng\an kapqsuas yang 1eb1h t1ngg1 ,d/an dengan daya simpan
yang lebih tahan lama. Eada dasarnya ‘media penyimpanan ini dapat
dibedakan menjadi beberapa jenis antara lain:
a. Disk Magnetik
Merupakan alat penyimpanan data yang terutama digunakan
untuk jenis program aplikasi komputer yang memerlukan akses dengan
cepat dan kapasitas penyimpanan yang tinggi misalnya untuk program
yang online. Disk magnetic ini pada intinya ada dua bentuk yaitu yang
permanen tersimpan didalam CPU (Central Processing Unit) komputer
yang sering disebut sebagai Hard Disk. Jenis kedua adalah jenis yang
mudah dipindahkan yang kadang disebut sebagai floppy disk atau
disket, mulai dari ukuran 8,5 %2 inchi dan 3 1/4 inchi. Ukuran tersebut

disket 8 dan 5 2 inchi sekarang ini sudah lama tidak digunakan lagi

karena kapasitas penyimpanannya yang sangat terbatas.




b. Pita Magnetik

Pita magnetic terbuat dari bahan dasar plastic atau pita
magnetic dilapisi dengan bahan tertentu yang dapat menarik data
dalam bentuk magnet. Dengan cara ini pita ini mampu merekam data
secara otomatis. Pada awalnya pita magnetic ini pertama kali
dikembangkan dan digunakan untuk merekam data pada komputer.
Bentuk pita magnetic ini ada yang berbentuk gulungan ( open reel) atau
ada juga yang berbentuk kaset (catridge) yang dikembangkan oleh IMB
tahun 1970-an.

Perbandingan Ukuran Magnetic Disk dan Kapasitasnya

) A L Jumlah Jumlah Halaman
Ukuran dan Tipes|, KapaSItas L )
y g} ‘ M— Karakter\ yang diketik 1 spasi
' il 1111
1/, ¢ -«,
5% “ DD 7360 KE“ | 35&6\40 P 92
3% “HD /‘ 720KB| ||| 737.280, 184
5 Yap5HD | 1,2Ml$l/ ll ,1 231. 952\ = 303
! y 1
3% “HD 1\44 MB \ 1\ /4'57 664 | 364
1 ‘n\ ! / - n ‘_)}
- \ \ ] )} | / /';
c. Media magnetlc / 0y Lo

/

Perkembangan tekne(oga/ émp)afer semakm semarak sejak
d1edarkannya k{entuk medla SImpah data lan)/yang berbentuk compact
disk (CD), atau pmnganlﬁ:akram CorﬁpacT DISk ini sendiri terbuat dari
lembaran alumunium tipis yang “diletakkan diantara dua lapisan plastik
tipis sebagai pelindung. Pada saat pembuatan CD, data dimasukkan
kedalam disk dalam bentuk pits area (hallow area) dan lands (flast
area) yang mewakili data binary 1 dan 0. Bentuk fits dan lands
melingkar mulai dari pusat (tengah) disc sampai ke ujung (pinggir luas)
disc. Data yang terekam dalam CD dibaca melalui CD Rom Player
dengan menggunakan sinar laser yang berisi cahaya warna merah
melewati putaran CD melalui sistem prisma dan kaca. Secara umum
bentuk CD yang dikenal saat ini adalah :

a) CD - ROM
CD - ROM (Compact Disc Read Only Memory) adalah salah satu jenis

optical disc yang sesuai untuk penyimpanan audio atau video digital




b)

<)

d)

dan data digital. Muncul pertama kali pertengahan tahun 1980 - an.
Ukuran CD - ROM ini sama dengan diameter disket ukuran 5 % “
(diameter 12 cm). kapasitas penyimpanannya sekarang sekitar 650
MB (megabytes). Pada saat ini, bahkan sedang dikembangkan
sebuah CD high density yang dapat menyimpan data sampai 9 GB
(gigabytes), dan sebuah CD - ROM double side yang dapat
menyimpan data dikedua sisinya, sehingga dapat menyimpan video
digital yang berdurasi 4 jam. CD - ROM adalah cara terbaik dan tak
tertandingi untuk mengirimkan/ menyimpan multi media saat ini.
CD - ROM paling sesuai dengan keadaan dimana beratus - ratus copy
data yang tldak dapali dlubah dan dlhapus

Data Transfer Rate atau,ke;ggatan rata\ rata transfer data dari
CD- ROM pada saat ini "seletar 150~ KB/s (Krlobytes/seconds), dan
drive 10 kall lebih lamb\;t l;j,alam hal transfer data disbanding data

transfer rate dari se\buah‘ arp disk. ‘\u \

( ‘ \\v \‘ / ‘\ ‘ ~7 ﬂ |

Erasable Optlca Disl( (CD ErasablL / Réwnt_jzble)

Erasable Optical | DlSk atau optlcal )dlsk yang dapat dihapus adalah
salah satu Jems\ op‘ucal disk/’ yang dap‘cm dipergunakan untuk
perekaman{ pengh@pusan data dan pembacaan data. Apabila data
harus dlgantl secara\teratur dan terus fhenerus optical disk jenis ini

4
mungkin adalah solusinya. =

Audio - CD
Audio - CD adalah CD yang digunakan khusus untuk menyimpan
informasi berbasis suara atau audio, biasanya berupa musik.

Kapasitasnya simpan dari sebuah Audio - CD sekitar 75 menit.

Video - CD
Video - CD atau lebih dikenal VCD adalah CD yang digunakan untuk

menyimpan informasi berupa gambar suara atau video.

Kapasitasnya penyimpanan sebuah VCD saat ini sekitar 74 menit.
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V.5. PENGELOLA\"AN ARSI.P'ELEKTR(‘?NIK \\\ )

1.

e) Photo - CD
Photo - CD adalah salah jenis CD - ROM yang khusus dapat
menyimpan foto. Photo - CD ini dikembangkan oleh KODAK. Semua
jenis CD dapat menggunakan Photo - CD player yang sangat

terbatas.

f) DVD - ROM
Disk Video Digital Read Only Memory merupakan perkembangan
lebih lanjut dari CD - ROM. DVD - ROM ini berkapasitas menyimpan
data sebesar 4,7 giga bytes yang mampu memutar fil dan audio

selama 133 menit. \' K]
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PENCIPTAAN, ARSIP ELEKT\RONIK( 1 iy ‘\. ey

Penc1ptaan\ars1b dalam 51st§m'férs/1p e}ektromk kadang disebut
adalah lstlﬁah 1nput dafa ﬁtéu tahap peme{sukan data (mput stage). Arsip
elektronik dalam bentuk flle teks blsg langsurig dilihat dibuat oleh
seseorang orlglnator (penggagasafn Asurat//operator pengetikan) yang
menuangkan 1de\atau gagasan yang Bda dalam p1k1rannya kedalam suatu
bentuk file untuk< dikomun1kas1kan, /sepért1 dalam bentuk surat,
memorandum, laporan, graﬁk, “atau bentuk citra/gambar. Teks yang
diinginkan dapat langsung diketik dengan menggunakan program aplikasi
lainnya sesuai dengan kebutuhan.

Input data dapat dilakukan dengan menggunakan keyboard
(papan kunci tombol) atau dapat juga dengan menggunakan perangkat
input (input devide) lainnya. Beberapa input devide lain yang biasanya
digunakan dalam peciptaan arsip elektronik selain dengan keyboard
adalah mouse, pen, scanner, (atau OCR = optical character recognition),
kamera digital (untuk merekam citra bergerak maupun citra diam), disk

drive, dan mic (untuk merekam data atau file suara). OCR adalah suatu

metode dimana teks yang sudah tercetak, foto atau citra lainnya yang




sudah tersedia dalam bentuk hard copy dapat di scan melalui scanner dan
disimpan dalam media komputer.

Ada dua hal yang perlu mendapat perhatian ketika seseorang
akan melaksanakan penciptaan arsip elektronik, yaitu pertama, hal - hal
yang berkaitan dengan isi, struktur, dan konteks. Hal kedua, berhubungan
dengan teknologi perekaman dan media rekam dari arsip tersebut.

Isi struktur dan konteks pada arsip elektronik harus dibuat sebaik
mungkin sehingga realibilitas dan autensitas prinsip arsip elektronik tetap
terjaga. Isi dari arsip elektronik berkaitan dengan segala sesuatu tentang
isi dari arsip elektronik tersebut berkaitan dengan sesuatu tentang isi
informasi yang terkandung dalan{a\rmp elektromk Misalnya teks, symbol,
suara dan gambar’ dan’ laln - lam,ﬁStruktur arsup elektronik berarti rupa
dan tatanan IS] dari aT'SIp m]salnya tlpe huruf jenis fontasi, bentuk
paragraph, hubungan antar fleil’U dalam tatan\an pangkalan data dan lain -
lain. Sedangkan konteks\padd armp/ glektromk adaLah informasi latar
belakang yang d1perll)kah‘ ur/ltuk le\bﬂ*v mémathl informasi dan teknis
arsip sepertl 1dent1tas[pen¢1pta arsip, «sebrangkat lunak yang digunakan
untuk membuat ar51p eLektromk dan sebagamya /

Selain 1tu teknolog1 perek;zrfnan da,n medLa rekam juga sangat

berpengaruh terhgdap upaya mempeT“tahankan kea]engan isi, struktur dan
konteks arsip elektrontk. . Perangkat Lunak dan perangkat keras yang
digunakan untuk merekam arsip” “harus tetap terjaga/dipertahankan
keberadaannya, selama arip yang tercipta dengan perangkat itu belum
dimusnahkan. Dapat juga ditempuh cara lain yaitu dengan menyediakan
perangkat yang dapat mengkonversi data yang dapat menjamin
terpeliharanya isi, struktur dan konteks pada arsip elektronik.

Sementara itu, file yang sudah tercipta atau terekam dalam kamera

digital dapat dipindahkan penyimpanannya dalam komputer atau media

rekam lainnya yang kompatibel.




PENGGUNAAN ARSIP ELEKTRONIK

Pada tahap penggunaan arsip elektronik, kegiatan yang biasanya
dilakukan adalah melaksanakan pendistribusian, akses arsip dan temu
balik arsip.

Pada sistem arsip elektronik pendistribusian dapat dilakukan secara
manual, seperti pada arsip kertas, yaitu dengan cara mengirimkan media
rekam dimana file elektronik terekam di dalamnya, atau dapat juga
dilakukan dengan mengirimkannya melalui jaringan komputer vyang
dihubungkan baik dalam sistem local area network (LAN), wide area
network (WAN) atau dengan menggunakan jaringan internet.

Penggunaan ars1p ehektromk pada 515tem jaringan mempunyai
beberapa kemudahan terutama daLam ha[ akseg terhadap inforamsi yang
dilakukan secara bersamaan olep‘ bnayak pengguna dengan cepat dan
tepat. kemudahan Jini berdampak posmf \kepada kecepatan dalam
memproses, dan memndaklgnJLLlﬁl 1nformas1 yang\d1komumkas1kan sehingga
efisiensi waktu, blaya dan tenaga\ dalafn penggunaan dan pemanfaatan

arsip elektromk | [ "\ | /

|
J
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Jika suatu arsnp atau kelompok arsp 51perlukan pada suatu waktu,
sistem temu ballk dalam arsm/efektrgmk dapat dilakukan dengan
mengetikkan bebgrapa kqta atau karakter dari nama file (file name) dari
arsip yang dlperlukan Temu balik ars1p Jtrga dapat dilakukan melalui
tanggal input data, nama folder, ‘Hama orang yang menginput data dan
lain - lain.

Kegiatan temu balik arsip elektronik karena dengan menggunakan
komputer tentu saja mempunyai kelebihan dibanding dengan temu balik
yang masih manual. Fasilitas searching yang ada dalam komputer yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari arsip elektronik dapat
mempermudah pencarian file yang diperlukan. Waluapun demikian, kita
juga harus mempertimbangkan proses pengelompokkan file dalam suatu
folder yang dibuat dalam media rekam arsip.

Pengelompokkan file dalam folder ini dapat juga dilakukan pada

saat penciptaan arsip elektronik dilaksanakan. Nama - nama folder dapat




disesuaikan dengan klasifikasi arsip yang telah ada dalam sistem kearsipan
secara menyeluruh.

Beberapa hal yang perlu dipertimbangkan sehubungan dengan
kemudahan dalam penggunaan dan akses terhadap arsip elektronik, bahwa
kemudahan dalam akses ini membawa konsekuensi logis terhadap
kemungkinan terjadinya manipulasi data yang tidak terkendali, oleh
karena itu dalam tahap penggunaan ini yang perlu dipertimbangkan adalah
prosedur yang terintegrasi terhadap akses dan penggunaan file arsip
elektronik termasuk didalamnya adalah sistem penataan, penyimpanan,
dan peng-copy-an dan penyusutannya Dengan cara ini, maka penggunaan
arsip elektronik dapat d1lakukan dengan terkendah

Dalam tahap ini kontroL dalam pengguhaan file arsip elektronik
harus d1lakukan dengan’ prose’dur‘ baku. \Standar > standard dan aturan
baku termasuk/ d1da[amnya mgngpenal kewen\angan akses dan temu balik
arsip harus, d1tetapkan u\tuk‘mengmndarkan\ter]admya penyimpangan

dalam pemanfaatan arklp\elektromk 'g./ 7 “

'x L [ /‘ [ ‘," "1\‘ ‘ / '_)"
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PELESTARIAN ARS|P ELEKTRONK ) / |/ /

Hal lain _yang be\hubungan,ﬂengan/penge/Lolaan arsip elektronik
adalah segi keQmanan baTk 1nf0rma§1nya maupun aspek fisiknya.
Keamanan informasi ‘arsip elektromk berkaltah erat dengan sifat komputer
itu sendiri yang mudah diakses oteh s1apa saja, kapan saja dan dimana
saja. Oleh karena itu, perlu ditentukan prosedur khusus yang berkaitan
dengan accessibility atau kewenangan jalan masuk kedalam
data/informasi arsip yang terkandung dalam media komputer.
Kewenangan itu mengatur tentang siapa berhak mendapatkan level
informasi.

Selain keamanan informsi, keamanan fisik arsipnya juga tidak kalah
penting yang menurut perhatian para arsiparis atau yang mempunyai
kewenangan dalam arsip elektronik. Gangguan keamanan fisik arsip

elektronik kemungkinan disebabkan oleh karena rusaknya media

penyimpanan (seperti disket, hard disk atau lainnya) atau juga




diakibatkan oleh gangguan virus yang merusak data / informasi yang
terkandung didalamnya.

Beberapa hal yang harus dilakukan untuk mencegah terjadinya
gangguan keamanan fisik elektronilk antara lain adalah dengan melakukan
back up copy file atau membuat copy dari berkas yang tersimpan pada
satu media kemedia yang lainnya secara periodik, misalnya dua tahun
sekali. Penyimpanan yang relatif ideal untuk arsip elektronik adalah 11°C-
22°C dan kelembapan berkisar antara 45% - 65% Relative Humadity (
kelembapan relatif).

Pemeliharaan arsip pada sistem penyimpanan arsip elektronik lebih
diutamakan untuk menghmdan kehllangan dan akses yang tidak
berwenang. Prosedur secara khusug dlbuat untuk memastikan keamanan,
keakuratan, dan kewenangan ]alan masuk@ccessﬂmllty) kepada informasi
yang terSImpan dalam ars1p”med1a elekt?omk. Program manajemen
kearsipan harus dlkoord1na\s1kdr1 seqara keseluruhanv

[ T NG // | '
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PENILAIAN|DAN SELEK?I ARSIP ELEKTRON‘K o=l

Penyusutan dalam s1stem arSIp yelekt;romk dalam beberapa literature
desebut sebaga1 tahap penﬁalan ﬁan sej,éks1 ars1p elektronik. Seperti
halnya dengan a@p ]en1§ [am penyusutan d1laMan dengan berdasarkan
pada peraturan perundangan yang berlaku di Indonesia, yaitu Undang -
undang Nomor 7 tahun 1971 dan Peraturan Pemerintah Nomor 34 tahun
1979 tentang Penyusutan Arsip serta Peraturan pelaksanaan lainnya. Pasal
10 Undang - undang Nomor 7 tahun 1971 tentang Ketentuan - ketentuan
Pokok Kearsipan menyebutkan bahwa setiap instansi pemerintah wajib
menyerahkan arsipnya ke Arsip Nasional RI. Dalam pengertian ini tentu
saja tidak terkecuali arsip elektronik.

Penyeleksian yang berkaitan dengan penyusutan pada arsip
elektronik pada dasarnya sangat sulit untuk dilakukan. Pertimbangannya
bukan hanya bertumpu pada segi kurun waktu dan informasi yang
terkandung dalam suatu arsip elektronik atau lebih dikenal dengan analisis

isi (content analysis), tapi juga berkaitan dengan segi analisis teknik dari

media yang digunakan atau dikenal dengan technical analysis.




Bila suatu arsip elektronik sudah tidak digunakan lagi karena alasan
retensinya, maka arsip elektronik harus dimusnahkan untuk mengurangi
beban kerja peralatan atau kapasitas/daya tamping media penyimpanan
arsip elektronik. Pemusnahan arsip elektronik harus benar - benar
dimusnahkan dalam arti sesungguhnya. Jika arsip elektronik itu terekam
dalam media rekam yang relatif kecil dan tidak dapat didaur ulang untuk
menyimpan file elektronik lain, maka pemusnahan harus dilakukan pada
media rekamnya juga (carier), seperti terekam dalam disket atau CD.
Tapi, jika ternyata arsip elektronik harus dimusnahkan itu terekam dalam
media rekam yang besar dan relatwe mahal, sehingga kemungkinan dapat
didaur ulang untuk menylmpan é};p elektromk lainnya (misalnya dalam
server atau hardlsk), maka pemu,snahan hanya\dllakukan pada file atau
kelompok file/f yang benar - ’b’enlar harus musnah Satu hal yang perlu
diingat, bahwa penghapusan | file dan \medla rekamnya dengan
menggunakan permtah “haﬁ;us{” delete) \belum benar - benar
menghllangkan ls1nya \kerena/ perlnt\ah itu ﬁanya} mengh1langkan nama file
dan mengkosongkan S kt,Orhya pada tabél aloka51 ﬁ}e File - file yang
sudah dlhapus suatu saat dapat dlpanggl} dengan menggunakan aplikasi
korﬁputer / \

Dalam kasu§ penyusufan arSIp menJadl ars p statis atau lebih spesifik

atau utility la1n yang ada data

lagi penyerahan arsvp elektromk ke AFSlp Nasional RI atau kelembaga
kearsipan lainnya, harus dlpertlmbangkan terlebih dahulu dari segi analisa
tekniknya dari pada analisa isinya. Ini mungkin terdengar ekstrim, tapi
itulah yang dilakukan, agar arsip yang dinyatakan statis benar - benar
dapat dimanfaatkan dan didayagunakan bagi masyarakat.

Apabila suatu arsip elektronik akan diserahkan ke lembaga
kearsipan, maka hal yang pertama yang harus dipertimbangkan adalah
teknik yang digunakan (hardware dan software) dari arsip itu masih
menandai atau masih dimiliki lembaga kearsipan atau tidak. Jika analisa
ini lolos maka baru diadakan analisisa lainnya. Dengan kata lain, bahwa
penyusutan arsip (dalam hal ini adalah penyerahan arsip elektronik ke

lembaga kearsipan) harus juga menyertakan teknologi yang digunakan

untuk arsip tersebut.




Penyusutan pada arsip elektronik tidak hanya dikaji dari segi
informasi yang terekam didalamnya, tapi penyusutan arsip juga berarti
penyusutan fisik media rekamnya. Sebagai contoh, pita magnetic yang
berbentuk open reel atau gulungan adalah media rekam arsip elektronik
yang secara teknis fabrikan hanya mampu menyimpan data selama
maksimun 10 tahun. Jika data yang tersimpan didalamnya merupakan data
yang mempunyai nilai permanen diatas 10 tahun. Jika data yang
tersimpan didalamnya merupakan data yang mempunyai nilai permanen
diatas 10 tahun, misalnya tentang sensus penduduk Indonesia, maka
sebelum 10 tahun, data yang terekam didalamnya harus di copy back up
ke media rekam ba1k yag sejems> maupun d1al1hmed1akan ke media rekam
lain. Sedangkan medla (carner ‘ashnya harus d‘susutkan

Pada waktu = waktu tertentu harus dlselenggarakan review oleh
organisasi yang bersangkutan u’erhadap mste?n kearSIpan elektronik yang
digunakan, .. termasuk dldaﬂamnya rev1eW\ terhadap sub  sistem
penyusutannya Hal 1ri1 chmaksudkan agar selaly ter]aga validitas data /
informasi yang te'reVIe / :élmpan Pelaksanaan reVIeyv berkaitan dengan
cepatnya perkembangan teknologl teru):ama datam bidang komputer
sehingga orgamsas1 mau t1dﬂ( mm harus/melakukannya sebagai upaya
mempertahankan\dan men]aga ar51p el;ektromk bagl pemanfaatan yang
akan datang. Bagl orgamsas1 yang ttdak 51ap dengan perkembangan
teknologi yang begitu cepat akah menghadap1 kemubadziran dalam

memmanfaatkan teknologi arsip elektronik dalam lingkungannya.
V.6. ARSIP DAN DOKUMENTASI MULTIMEDIA DI ITS

Perkembangan teknologi informasi saat ini sebenarnya menjadi peluang
bagi lembaga arsip manapun, terutama UNIT Kearsipan lembaga perguruan
tinggi untuk dapat mengembangkan pengelolaan arsip yang handal. Perguruan
tinggi merupakan pusat berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi dan
juga inovasi-inovasi baru. Pada dasarnya keberadaan teknologi informasi bagi

arsip adalah fasilitas yang dapat digunakan untuk mengolah, menyimpan,

menemu balik, menyebarkan dan mendayagunakan informsai numeric,




tekstual, audio, dan citra dengan bantuan mikro elektronik. Ketika berbicara
tentang teknologi informasi maka yang terkait dengan itu adalah tersedianya
prasarana dan sarana untuk mendukung pengelolaan arsip yang handal. Dalam
pasal 32 Undang-undang Rl No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan disebutkan
bahwa pencipta arsip dan lembaga kearsipan harus menyediakan prasarana
dan sarana kearsipan sesuai dengan standar kearsipan untuk pengelolaan arsip
dan harus dikembangkan sesuai dengan kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi. Hal ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang handal juga
memerlukan adanya dukungan dari tersedianya sarana dan prasarana yang
handal pula.

Pengelolaan arSIp secara\ dlgltal pada dasarnya untuk mempermudah
kegiatan pengadmlmstrasran ar51p sam,pal dengan pr\oses penelusuran kembali
arsip. Kegiatan pengelolaan a’rSIR secara d1g1tal tentu saja akan
memanfaatkan med1a teknolog1 qurrnaSI yang\saat ini telah berkembang
pesat. Biasanya, medla teknongl leQﬂmaSJ dalam bldangkearSIpan digunakan
sebagai media untukl pro§es\pengal1hmed1aar{ dar1 arsip | tekstual ke dalam
format elektromk $eper i ydng d1ungka<pk5n o!eh Ml,llyam (2007) yang
menyatakan bahwa pengallhmedlaan merppakan /keglatan pemindahan
informasi dari bentuk tekstua\ ke/ \etektpdmk tanpa mengurangi isi
informasinya, dengan\ catatan medla baTu yang dlg,unakan menjamin bahwa
hasilnya lebih efisien ‘dan efekt1f Untuk méngurangl resiko kehilangan
informasi maka kegiatan alih medTa ke-dalam bentuk elektronik menggunakan
sistem komputer. Keuntungan yang diperoleh dari kegiatan alih media yaitu,
cepat dalam proses penemuan kembali, kerahasiaan arsip lebih terjamin, SDM
yang digunakan lebih sedikit sehingga bisa menghemat biaya dan tempat
simpan arsip.

Sebelum melakukan proses digitalisasi arsip, hal yang perlu diperhatikan
adalah hal-hal yang terkait dengan masalah hukum yaitu keabsahan dari
dokumen arsip digital. Dalam Undang-Undang RI Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan pada pasal 68 disebutkan bahwa Pencipta arsip dan atau lembaga
kearsipan dapat membuat arsip dalam berbagai bentuk dan/ atau melakukan

alih media meliputi media elektronik dan/ atau media lain. Tetapi untuk

masalah autentisitas arsip yang tercipta secara elektronik dan/ atau hasil




alaih media tersebut harus dapat dibuktikan dengan persyaratan yang diatur
dengan peraturan pemerintah. Pasal tersebut menunjukan bahwa adanya
peluang bagi UNIT Kearsipan ITS untuk melakukan proses pengelolaan arsip
secara digital dengan menggunakan media teknologi informasi. Penggunaan
media teknologi informasi dalam mengelola arsip ini memiliki beberapa
keunggulan diantaranya mengurangi penggunaan kertas yang terlalu banyak,
yang dalam pengelolaannya membutuhkan sarana dan ruangan yang cukup
luas, selain itu penggunaan media teknologi informasi dalam proses digitalisasi
arsip juga dapat mempercepat waktu pengolahan dan mempermudah dalam
proses temu kembali arsip. Dalam pengelolaan arsip secara digital memang
diperlukan sumber daya manusla yaﬁg memlllkl kompeten51 di bidang IT dan
juga sarana yang mendukung proses dlgltallsa51 a(SIp tersebut. Perbedaan
mendasar antara pengelolaan ars1’p secara konvenswnal dengan digital dapat
| \

dilihat dalam table berlkut ini. )1 \

1

W\
Komponen Kearslpan Konveﬁshomal \ Kearsipan Digital

Berupa ‘rak atat}leman arilp B‘erupaq cabinét virtual yang

Kabinet VA S | |

yang dibuat ﬂecaré fisik | \[ dibuat/dengan database
! J J

/ /| Berupa map virtual atau folder

Berupa map flslk untuk / / & L

Map untuk penyimpanan file

menqupanan lembaran arsp
Q A\ dokumgn

2 Lembaran lembaran surat yang

. Lembaran-lembardn surat.-
Arsip sudah ditransfer ke dalam file
hardcopy
gambar/teks.

Kabinet dan map virtual merupakan database yang meniru bentuk dari
cabinet dan map nyata yang dipergunakan pada system kearsipan
konvensional. Hanya bedanya jika di dalam cabinet dan map nyata,
kemampuan menampung arsip adalah terbatas, tetapi jika pada cabinet dan
map maya ini kemampuan menampung datanya adalah tidak terbatas, yang
membatasi adalah kemampuan fisik hard disk dalam menyimpan data digital.
Sedangkan lembar arsip yang tersimpan di dalam map virtual, bisa berbentuk

file dokumen atau gambar. File dokumen adalah file-file yang dibuat dari

Microsoft Word, Excel, Power point dan sebagainya. Sedangkan file gambar




adalah file yang berupa gambar sebagai hasil scanner atau import bitmap dari

media yang lain. File gambar sebagai hasil scanner merupakan salah satu

proses kegiatan alih media.

Adapun tata cara peralihan dokumen menurut Peraturan Pemerintah

Nomor 11 Tahun 2008 tentang Tata Cara Pengalihan Dokumen Perusahaan ke

Dalam Mikrofilm atau Media Lainnya dan Legalisasinya, pasal 6 adalah:

1.

harus memenuhl persyarat?n Seéual dengan paéal 10/
1.

Sebelum melakukan pengalihan, perusahaan yang bersangkutan wajib
melakukan persiapan dan penelitian dari berbagai aspek atas dokumen
perusahaan yang akan dialihkan.

Pimpinan perusahaan vyang bersangkutan dapat terlebih dahulu

menetapkan pedoman in\"tern/x dalam rangka pengalihan dokumen
a o \ S Pat

| ~

perusahaan. 4 _r‘r":'-ﬂm\ 4N

Pimpinan perﬁsahaan dapat 1meneta}takan pe]abat di lingkungan
perusahaan yang bersangkutam yang d1tun]uk dan bertanggung jawab
untuk meneliti dan menetapkdri dokumen perusahaanyang akan dialihkan.

Adapun peralatan yéng\‘dlgunakan seﬁaéal proses keglatan alih media

_)"
Pengalihan dokumen perusahaan chl;kukan tlengan menggunakan
\\

yang//memenam standar ketetapan dan

peralatan dan tek‘nolog1

kelengkapan seh@gga dgpat menJaTmn hasil Pengallhan sesuai dengan

naskah asli dokumen yang dlahhkan > v

Dalam pengalihan dokumen'pemsdhaan, pimpinan perusahaan atau

pejabat yang ditunjuk wajib menjamin keamanan proses pengalihan agar:

e Dokumen perusahaan hasil pengalihan, yang disimpan di dalam
mikrofilm atau media lainnya tersebut, merupakan dokumen
pengganti yang sepenuhnya sama dengan naskah aslinya;

e Mikrofilm atau media lainnya tetap dalam keadaan baik untuk dapat
disimpan dalam jangka waktu sekurang-kurangnya sesuai dengan
ketentuan mengenai tuntutan yang diatur dalam peraturan
perundang-undangan yang berlaku; dan

e dokumen hasil pengalihan dapat dibaca atau dicetak kembali di atas

kertas.




Peralatan yang Digunakan Untuk Digitalisasi Arsip

Peralatan yang digunakan ITS adalah canofile, yaitu merupakan
suatu produk dari canon, yang telah memiliki izin usaha dan standar yang
ditentukan sesuai ketentuan-ketentuan diatas. ITS menggunakan sistem
canofile sebagai alat alih media karena pertimbangan sebagai berikut :

e Menginginkan semua arsip dapat ditangani dengan cepat dan tepat.

e Canofile alat yang dikeluarkan oleh Canon Corp yang merupakan
perusahaan besar dimana kualitas peralatan lebih terjamin
dibandingkan perusahaan lain.

e Cara kerja Conofile cukup mudah karena pihak ITS tidak perlu
membuat perlntah permtah pemrograman Pihak ITS hanya membuat
folder- folder sebagal tempaf $mpan ar51p setelah discan.

e Kecepatan! kerJa canoﬁle sa‘ngﬂat memBagtu daﬂam proses alih media.

e Dalam satu proSes scaning | sddah bisa mémuat kertas setebal empat
sentlmeter Jadl tldak hér‘US‘ $a,tu "per satu kertas discan, sehingga
sangat cepat dalam p?bses allh med’(a ‘/ (

\ \ [ [ \ \ |
= \ [ | | /

Tata Cara D|g1tahsaSI (Ahh\Medla) Ay‘51p / /

a. Naskah- naskah arsrp Y ng akarr dlal1h/ﬁﬂed1akan sebelumnya dipisah
terlebih dahulu Maksud dar1 pemlsahan tel;s’ebut adalah berdasarkan
permasalah/subyek yang sudah d'kelompokkan berdasarkan pola
klasifikasi. Hal ini bertUJuan untuk  memudahkan  dalam
pengalihmediaan berkas nantinya.

b. Sebelum arsip-arsip tersebut dimasukkan ke dalam mesin Canofile,
harus dipastikan dulu bahwa naskah tersebut sudah terpisah (tidak
terikat dengan staples) dan lembaran kertasnya tidak ada yang
menempel. Jika naskah tersebut masih terikat dengan staples atau
paperclip maka dapat merusakkan mesin Canofile.

c. Lembaran naskah-naskah setelah dilakukan alih media maka akan
keluar dengan sendirinya, dan secara otomatis sudah berubah bentuk
menjadi soft file di computer.

d. Setelah semuanya terkopi maka yang muncul dilayar monitor adalah

berupa gambar file yang telah dialihmediakan lengkap dengan jumlah




naskah. Setelah itu maka programmer merubah nama file tersebut
sesuai dengan kode yang ada dinaskah, karena file hasil dari proses
alih media tersebut format tulisan yang ditampilkan hanya berupa
tanggal dilakukannya proses alih media.

e. Sistem penyimpanan file didalam komputer berdasarkan masalah atau
pola klasifikasi.

f. Selanjutnya file arsip yang tersimpan di data ini dapat di eksport ke
program SIM Kearsipan dengan cara yang kan dijelaskan lebih detail
pada Petunjuk Teknis penggunaan SIM Kearsipan ITS.

g. Setelah proses penyimpanan dan pemberian nama dikomputer selesai,
proses selanJutnya yaltu mehyatukan kemball arsip yang telah dialih
mediakan dengan cara dlsatqkan kemba[i\(dlstaples) dan dibagian
belakang ars1p diberi tanda ‘paraf dan tanggal dllakukannya proses alih
media. Pembenan tanda \t;er;;ebut dlma}sudkan untuk membedakan
antara arSIp yang te\ah{dlah[h medlakan dan- \yang belum dialih

med1akan kemudlén BrSIp yang telah 61al1h mediakan dimasukkan ke

dalam map. | J J

pap. |\ V| | -
: V4 ’ /
BAGIAN VI e 4
MANAJEMEN ARSIPV\TAL I Ye /

VI.1. PENGERTIAN —

Menurut Penn et.Al. (1998,p.130), arsip vital (vital record) adalah arsip
dinamis yang esensiil yang mempunyai fungsi berkelanjutan pada suatu
organisasi baik sebelum maupun sesudah adanya keadaan darurat
(emergency), dan arsip tersebut harus dilindungi secara baik karena terkait
dengan organisasi, pekerja, pimpinan sebagai penentu kebijakan,konsumen,
dan masyarakat. Diamond (1995,p.104) mendefinisikan arsip vital adalah arsip
yang diperlukan untuk kelanjutan operasional organisasi karena adanya suatu
bencana. Selanjutnya Robek (1987,p.11) menyebut arsip vital sama dengan
arsip esensiil atau sebagai arsip tingakat/kelas satu, yang mengemukakan

bahwa arsip vital merupakan arsip yang diperlukan untuk kelangsungan

aktivitas suatu organisasi setelah adanya suatu keadaan darurat (emergency).




Arsip vital merupakan arsip dinamis, tercipta, dalam berbagi macam
bentuk media, bergantung dengan fungsi organisasi. Karena itu dimungkinkan
arsip yang tercipta berupa media berbasis kertas, bentuk mikro (microfilm),
elektronik gambar teknik, peta dan sebagainya. Arsip vital yang diciptakan
merupakan arsip aktif dan arsip inaktif. Arsip vital yang bersifat aktif untuk
kelanjutan hidup organisasi disimpan pada central file atau tempat
penyimpanan arsip aktif di unit kerja. Arsip vital yang bersifat aktif seperti
arsip personalia, arsip pertanggungjawaban keuangan, arsip pemasaran dan
sebagainya umumnya frekuensi penggunaanya masih tinggi atau terus -
menerus, karena itu harus tersedia pada waktu diperlukan. Arsip vital yang
bersifat inaktif seperti penyelenggaragl suatu dlklat yang sudah berlangsung
beberapa waktu yang; [alu, penyelengggraan pameran yang sudah berlangsung
dan sebagainya. Pada umumnya frﬁkuqnm pengg\unaan Jarsip vital yang bersifat
inaktif sebagai berkas kerJa sudah| bqerkurang da\n d151mpan pada Pusat Arsip

(record centre)

\’ \ \‘ /
VI.2. JENIS - JENISARSIP[VITAL
Menurut Betty R. chks (1992) memb/enkan gambaran jelas tentang

pengklasifikasian arSIp ya1tu arsm 't Mketas s;\tu), ars1p penting (kelas dua),

arsip berguna (kelas t\ga), arglp tIdak berguna (kelasempat)

1. Arsip vital (arSIp “kelas satu) adalah/ars'tp yang sangat penting bagi
kelangsungan hidup perusahaarn; tanpa jenis dokumen ini perusahaan tak
dapat beroperasi, tak bisa diganti, isi informasinya member bukti status
hukum, kepemilikan, melindungi kepentingan perusahaan, pemegang
saham.

2. Arsip penting (arsip kelas dua) adalah arsip yang diperlukan untuk
kelangsungan urusan, bisa diganti / direproduksi tetapi memerlukan
biaya dan waktu, arsip pelanggan, proses produksi, order perdagangan,
dsb.

3. Arsip berguna (kelas tiga) adalah arsip yang diperlukan untuk kegiatan
yang tidak dapat ditunda, dokumen ini bisa diganti jika hilang.
Kehilangan/kerusakan menyebabkan gangguan sementara, misalnya :

surat menyurta umum, lamaran kerja,dsb.




4. Arsip tak berguna (kelas empat) adalah arsip yang tidak mempunyai
nilai lagi, sebab urusan sudah selesai dan sudah tidak bernilai guna baik
secara primer maupun sekunder, mislanya : iklan, pengumuman,
penawaran, undangan peresmian, dsb.

Dari uraian diatas, maka untuk menentukan apakah arsip tersebut vital,
maka dapat dilakukan klasifikasi terhadap arsip yang tercipta pada setiap

organisasi sesuai dengan tingkatan yang ada seperti contoh klasifikasi dibawah

ini.

Klasifikasi Arsip Dinamis
Tingkat Deflms1 Contoh Saran
Tingkat 1 | Arsip dlnamls yahg mforﬁnasmya Inventarisasi, Gedung

(Arsip Vital) esensnl bag1 kelan;gtqrf‘ org\msas1 éb(fifikat hak | dan lemari
Arsip, 1m t1dakdapat zﬂg?mtl dengaQ mili‘k perjanjian | tahan api.

arsip / ygng lainn a|| Karena kontrak hasil

merupakgn buktl ['kénemjukan penemugn

m‘empun&al statusx hukt{m(/d ?nelman

keuangar\ | / [ \ \ T S _)}

Arsip | v1ta( umumrqya dlsm)pan /di |/

/ /
/

\ /

central file \untuk\yang/ érmf/at’ N
s /
aktif aa.Q pusat( ar§1p untUk yang /

rd
bersifat inaktif.- | ,,/ N d

Arsip dinamis yang dfﬁerlu?zirﬁl untuk | Tagihan, Lemari

kelangsungan hidup organisasi. kenaikan jabatan, | besi

Tingkat 2 | Arsip ini dapat diganti atau | daftar gaji.
(Arsip direproduksi namun memerlukan

penting) | biaya serta waktu.

Arsip penting yang bersifat aktif

disimpan pada central file dan yang

bersifat inaktif pada pusat arsip.

Tingkat 3 | Arsip dinamis yang diperlukan untuk | Data rekanan, | Filling
(Arsip kelangsungan operasional | daftra peserta | cabinet.
berguna) | organisasi. diklat, daftar

Arsip ini tidak esensiil, karena | penjualan atau




datanya dapat diperoleh dari | pembelian.
sumber lainnya, jika hilang dapat

menyebabkan aktivitas terganggu.

Tingkat 4 | Arsip dinamis yang tidak memiliki | Brosur dan | Filiing
(Arsip tidak | nilai informasi yang esensiil untuk | catalog, cabinet.
berguna) | operasional organissai, nantinya | undangan rapat

dapat dimusnahkan. rutin.

VI.3. IDENTIFIKASI ARSIP VITAL

1. ANALISIS ORGANISASI ITS \

Analisa organlsa51 ini dllakukan untuk mempred1k51 jenis-jenis arsip
vital apa sajaf yang berpotens1 muncul‘dan bagvan struktur organisasi
yang ada di suatu lembaga ITS sé‘bagal suatu lembaga pendidikan dapat
dikatakan |, sebagal sebuaH ga\mbaran struktur organisasi yang
mengandung Fakultas Jurusan B\ro ﬁadan Lembaga UNIT dan unit-

unit kerJa yang lain.

dapat d1kategonkan ]ems arsip v1tal yang terc:lpta dari setiap unit
tersebut. Analisis orgaglsasi ;ugadapat Membantu para pimpinan unit
untuk mempersrqpkan proses pen\anganan ars;p v1tal di masing-masing
unit kerja, sehmgga para pengamblkkebuakan unit tersebut dapat

berperan aktif dalam menjaga arsip vitalnya.

2. KLASIFIKASI ARSIP VITAL
Berbagai teori dikemukakan oleh pakar dibidang dokumen/arsip vital,
Ira A Penn (1992) memberikan klasifikasi sebagai berikut :
a. Sistem/dokemen (arsip) funsional atau operasional
Tanpa sistem/jenis dokumen ini organisasi/perusahaan akan

sekarat (collapse), tak dapat berfungsi. Contoh sistem produksi,

sistem buku besar, izin operasional perusahaan, gambar proyek, dsb.




b. Sitem/dokumen brerbiaya tinggi
Artinya tanpa sistem/dokumen ini maka akan kehilangan waktu
dan uang yang sangat besar, contoh sistem perencanaan, laporan riset
produksi, dsb.
c. Arsip hukum
Arsip jenis ini sangat penting untuk operasional perusahaan,
arsip tersebut memberikan bukti sah secara hukum, melindungi
kepentingan perusahaan/pemegang saham, jika hilang maka terbuka
kemungkinan bagi perusahaan akan cacat hukum. Contoh dokumen
kontrak, polis asuransi, akte pendirian, dsb.

d. Arsip emergenSI \'

™\

Arsip ini¢ tidak v1tal kecuall ]lka kondqgl emergensi, analog dari

arsip ini adalah sepertl s]stqm alarm sprlnkler Contoh dokumen

1
seperti : daftarpegawal rencpna bangunén dsb

berbagai ancaman, lek rusaknya ar;Ib vrtal maupun hllangnya arsip vital.

Beberapa metode- ‘dapat. d1p1l1h untuk d"rterapkan Faktor yang perlu
diperhatikan antara perbandingan antara kesamaan dan biaya yang akan
dikeluarkan (antara biaya dan ancaman resiko). Ada tiga faktor yang
mempengaruhi seleksi metode perlindungan:

1. Kebutuhan aksesibilitas. Ada dua hal yang perlu dipertimbangkan yaitu :
akses data informasi dan bentuknya (misalnya: arsip kertas untuk
kepentingan hukum), akses atas informasinya yaitu kepentingan atas
informasi yang memuat dalam arsip, hal ini mememrlukan alih media ke
bentuk lain agar informasi dapat selalu sukses.

2. Lamanya masa simpan. Arsip vital yang masa simpannya pendek akan

memerlukan metode simpan yang berbeda dengan arsip virtual yang

berjangka simpan panjang.




3. Kualitas fisik arsip. Media arsip akan menentukan bagaimana arsip akan
dilindungi. Magnetic tape atau microfilm memerlukan perlindungan yang
berbeda dengan arsip kertas.

Metode perlindungan tergantung media arsipnya (kertasnya, microfilm,
atau audio visual). Ada tiga metode perlindungan yang dapat diambil dari
pendapat Ira A. Penn (1994): duplikasi, dispersai,atau peralatan khusus.

Duplikasi adalah metode perlindungan arsip vital dengan cara
menyediakan kopi arsip dari arsip asli. Jika metode ini yang dipilih maka hal -
hal berikut musti diperhatikan:

1. Bentuk duplikasi yang dipilih (kopi kertas, microfilm, microfiche,rekaman
magnetik, dan sebagamya)\ Penﬁllhan medla ini tergantung fasilitas dan
peralatan yang« tersedla/yang mungkin d{sebabkan (dapat juga
menggunakan perusahaan Jasa’ dlb]dang Rears1par95 selanjutnya atas hal -
hal berikut sangat d1kperlukan apakah user\dapat mengakses, adahkah
ruangan untuk menylmpm kbpl Ker;as, adakah peralatan dan fasilitas
untuk menylmpan duphka5| adakahpe(afafan untuk menggandakan

2. Apakah se[ama 1n1 su?ah ada dupllka51 ‘kalau ada palam bentuk apa,
dimana lokasinya. \ L/

3. Kapan dupl1ka51 dlcfptakan \(saat,/penmpt.dan a'éau penyusunan jadwal
retensi arsip) oLgh karena 1tu pe\u c/ontrol untuk memastikan bahwa
duplikasi benar - benar dvbuat I g e

Dispersal adalah perlmdungan"arsiﬁ vital dengan cara penyebaran rutin
atau penyebaran melekat (karena proses kegiatan) dimana informasi secara
rutin  didistribusikan kebagian lain, individu ditempat yang berbeda.
Asumsinya adalah bencana yang sama tidak mungkin menimpa tempat yang
berbeda, untuk menjamin ini metode lokasi dispersal disarankan pada lokasi
50 mil.

Kantor cabang, kantor pembantu, badan pemerintah adalah contoh
yang dapat menerima dispersal. Jika ada bencana pemegang kopi harus segera
diberitahu dan diberi informasi agar dapat menyediakan arsip kopi yang
disimpannya.

Penyimpanan dengan peralatan khusus. Perlindungan bagi arsip dapat

menggunakan alat khusus yang tahan api dan tahan air untuk melindungi dari




bahaya (hazards) seperti almari besi (valuts), cabinet tahan api. Metode ini

secara fisik layak dan tidak perlu memindahkan arsip dari kantor.

VI.5. PERENCANAAN PROGRAM ARSIP VITAL

Suatu organisasi maupun perorangan menciptakan arsip yang tercipta
karena danya kegiatan yang dilaksanakan. Arsip yang tercipta khususnya arsip
yang dianggap penting, perlu disimpan dan dikelola dengan tepat untuk
menunjang kelangsungan organisasi tersebut. Oleh karena itu, untuk
mengantisipasinya perlu pemeliharaan dan pengamanan secara menyeluruh
terhadap isi informasi arsip dmamls yang dianggap penting atau vital bagi
organisasi. Arsip vital tersebuk perlu adanya perhatlan yang serius arsip
tersebut tidak mungkir d|c1ptakan lag1 rgepertl aslmyq

Arsip vital dapat mengalarm kehancuran yang disebabkan karena
adanya bencana. Besarnya keruglé’n yang d1t1mb\|lkan karena bencana dapat
dihitung dengan. uang, akan Letapi sebaljknya d1mungkmkan suatu transaksi
bisnis akan h1lang atau keglatan yang ha[us d’la/kukan terhambat. Terlebih jika
hal tersebut dlatas'dlpeThlturﬁgkan antara ‘waktu dan biaya yang harus
dikeluarkan untuk; penc1ptaan kembali mformaSI arsub yang musnah karena
bencana. Untuk menghlndarl konsekuerisi/yang/hmbul akibat adanya bencana
tersebut, maka sethp organ1sas1 bauk berﬁkala besar maupun kecil perlu
menciptakan suatu program ars1p v1tal yamg fu;|uannya untuk melindungi
secara esensial terhadap 1nformas1'ars1p'dar1 kehancuran.

Menurut Penn et.Al (1998,p.130), arsip vital (vital records) adalah arsip
dinamis yang esensii yang mempunyai fungsi berkelanjutan pada suatu
organisasi baik sebelum maupun sesudah adanya keadaan darurat
(emergency), dan arsip tersebut harus dilindungi secara baik karena terkait
dengan organisasi, pekerja, pimpinan sebagai penentu kebijakan, konsumen
dan masyarakat. Diamond (1995,p.104) mendefinisikan arsip vital adalah arsip
yang diperlukan untuk kelanjutan operasional organisasi karena adanya suatu
bencana. Selanjutnya Robek (1987,p.11) menyebut arsip vital sama dengan
arsip esensiil atau sebagai arsip tingkat/kelas satu, yang mengemukaan bahwa

arsip vital merupakan arsip yang diperlukan untuk kelangsunagn aktivitas

suatu organisasi setelah adanya suatu keadaan darurat (emergency).




Beberapa pendapat pengertian arsip vital tersebut diatas Nampak
adanya hal mendasar mengenai arsip vital, adalah :
1. Diklasifikasikan sebagai arsip tingkat/kelas Satu.
2. Harus disimpan dan dikelola untuk kelanjutan operasional organisasi
3. Hatus dijaga kelestariannya dari segala bencana
4. Penting bagi suatu organisasi karena terkait dengan peninjauan status
hukum dan keuangan organisasi
5. Menjamin adanya hak dan kewajiban para pemegang saham atau pekerja.

Pada umumnya arsip vital yang tercipta sekitar 3 - 5 % dari keseluruhan
arsip dinamis dan informasi yang dikelola suatu organisasi (Ricks,1992,p.245
dan ARMA, 1984,p.5). oleh \kareh 1tu perlu adanya pengamanan dan
perlindunngan untuk kelestarlan arsvp v1tal tersebuLt Resiko hilangnya arsip
vital dapat d1t1mbulkan karena kebakaran \ban]1r serangan nuklir,gempa,
radial dan sebagamya Selain 1tuwarqlp dmam1s\/ang esensnl tersebut harus
dilindungi juga, dari bahaya sgpehh pqncyrlan kesalahan penyimpanan, dan
tidak adanya kebuakan méngenavkewen\angdn ékses informasi arsip.

Arsip v1tal merupak n ;arélp dlnamls« térCIpta dala;n berbagai macam
bentuk media, tergantung dengan fung51 orgamsaSI / Karena dimungkinkan
arsip yang terc1pta berupa mecﬁa berb/;ats:s ke;tas bentuk mikro (microfilm),
elektronik, gambar tgkmk pefa dan sebagannya At;s1p vital yang diciptakan
merupakan arsip aktif dan arsip inaktif. Ars1p Vital yang bersifat aktif untuk
kelanjutan hidup organisasi disimpan  pada central file atau tempat
penyimpanan arsip aktif di unit kerja. Arsip vital yang bersifat seperti arsip
personalia, arsip pertanggungjawaban keuangan, arsip pemasaran dan
sebagainya umumnya frekuensi penggunaannya masih tinggi atau terus -
menerus, karena itu harus tersedia pada waktu diperlukan. Arsip vital yang
bersifat inaktif seperti penyelenggaraan suatu diklat yang sudah berlangsung
beberapa waktu yang lalu, penyelenggaraan pameran yang sudah berlangsung
dan sebagainya. Pada umumnya frekuensi penggunaan arsip yang bersifat
inaktif sebagai berkas kerja sudah berkurang dan disimpan pada Pusat Arsip
(records centre).

Untuk kelangsungan operasional organisasi maka perlu adanya

perlindungan terhadap arsip vital yang bersifat aktif. Perlindungan yang dapat




dilakukan disarankan antara lain membuat beberapa copy duplikat.
Perlindungan untuk arsip vital yang bersifat inaktif lebih sulit jika
dibandingkan dengan perlindungan arsip vital yang bersifat aktif pada central
file. Hal tersebut diatas disebabkan karena tempat penyimpanan arsip vital
yang inaktif disentralkan pada pusat arsip (records centre). Beberapa arsip
vital yang keberadaannya pada pusat arsip seperti arsip anggaran dasar
perusahaan yang tidak digunakan lagi untuk aktivitas sehari - hari, maka dapat
dikelompokkan menjadi arsip statis.

Kegiatan perlindungan terhadap arsip vital, termnasuk penciptaan
duplikasi arsip vital dapat dilakukan dengan berbagai macam cara yaitu
melakukan mikrografi, fotocopl |lan55ung larsrp v1gl yang bermedia kertas, alih
media dari arsip yang berbas1srkfuas ke dalarQ CD ROM, WORM dan
sebagainya. D1samp1ng me[akuk Pencrptaan dup}ikas1 dengan berbagai
macam cara, termasul§ program P qlmdungan a}\ﬂp \/1tal lainnya membatasi
jumlah penc1ptaan ar51p sesugl zﬁéﬂgan Lebutuham dan prosedur yang ada,
disimpan pada ruaqgan \best atau gerripaj la1npya Program ini selalu

memperluas pérlmdungan Fd K/ hanya aﬁsrq vital s;‘-f]a te_épl termasuk semua
‘ / / /
Y 4 /" //‘\

arsip dinamis yang mempun(aw \nilai tlf}g
' . / N / / s
< N 4
\._\ 3 \ \;_ | - L.// /




BAGIAN VII
MANAJEMEN ARSIP STATIS

VIl.1. PENEGERTIAN

Arsip Statis (Archives), yaitu arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip
karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung
maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau
lembaga kearsipan (UU No.43 Thn 2009 pasal 1 ayat 7).

Terminologi Kearsipan Indonesia (2002:19) mendefinisikan Arsip Statis
adalah arsip yang menurut penllalén berdasarkan ketentuan teknik hukum
yang berlaku harus dlSlmpan dan dﬂ;@lola oleh lqmbaga kearsipan karena
memiliki nilai guna pertanggung;‘awqban naSJonal AI’S]p Statis merupakan
arsip bernilai guna sekunder ataurans1p yang memllikl nilai guna permanen
yang dikelola oleh lembaga Ikarsiﬁ)an pebagal has1l akmsm secara sistematis
dan selektif terhadap khasanah arer yang/ ter?pta dalam pelaksanaan

|
‘

kegiatan mstanSI penclpta ya’ [ ‘\ / L]

Arsip Statls adalah arsm yang sudah tldak dlpergunakan lagi secara
langsung untuk keglatan opera'

nat//\managémen orgamsaSI penciptanya
(creating agency) tgtapl memmkl nﬁm gpna permanen Untuk menjaga
kelestariannya, Arsip Stahs harus dlslmpan dllembaga/orgamsaSI yang
berfungsi khusus menyimpan, memelrhara, merawat, dan mendayagunakan
Arsip  Statis untuk  kemaslahatan umat, dan sebagai bahan
pertanggungjawaban nasional/warisan budaya bangsa kepada generasi
mendatang.

Arsip Statis yang masih berada dilembaga pencipta disebut sebagai
Arsip Sekunder, yaitu arsip yang memiliki nilai berkelanjutan dan atau arsip
yang karena ketentuan hukum yang berlaku tidak boleh dimusnahkan. Arsip
Permanen disebut juga sebagai arsip yang memiliki nilai kelanjutan, yaitu
arsip yang menurut penilian berdasarkan ketentuan teknis kearsipan dan atau
hukum yang berlaku dianggap memiliki nilai guna primer (untuk kepentingan

operasional instansi pencipta) dan sekaligus juga memiliki nilai guna sekunder

(untuk kepentingan yang lebih luas di luar instansi pencipta arsip yang




bersangkutan atau daalm penyelenggaraan kehidupan berbangsa dan
bernegara).

Arsip permanen atau arsip yang memiliki nilai kelanjutan apabila telah
tidak dimanfaatkan lagi secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi
lembaga penciptanya, dan telah selesai retensi atau usia simpannya kemudian
diserah terimakan oleh lembaga/instansi penciptanya kepada lembaga
kearsipan Pusat (ANRI) dan/atau Daerah (BKD/KAD) akan berubah fungsi dan
istilahnya menjadi Arsip Statis (Archives).

Lembaga atau instansi Arsip Pusat dan daerah yang melaksanakan fungsi
menyimpan, memelihara, melestarikan, dan mendayagunakan Arsip Statis
disebut lembaga kearSIpan \Pusét/Daerah Lembaga kearsipan pasca
diberlakunya Undang# Undang Nomor 22 Tahun 19{)9 tentang Pemerintahan
Daerah yang telah/ dlsempumakan menjadl Undang Undang Nomor 32 Tahun
2004 menjadi tiga/ tlngkatan yal\(}n |lembaga kéarSIpan Pusat disebut Arsip
Nasional Republlk Indone51a LANRH) 4t]ngkat Daerah Prop1n51 disebut Badan
Arsip Daerah (BAD) \Provmsi\ dan t1ngkat ’Déerah Kabupaten/Kota disebut
Kantor Arsip Daerah (KAD) abupaten/ Kota \ | / ]

Khasanah Arsip Statis yang ter51mpan ;h lembaga kearsipan Pusat dan
lembaga kear51pan Daer‘ah dlseiuruh ﬂndOneS)a men;ad1 simpul pemersatu
bangsa dan merupai@n memorl kolekt\f‘ Bar)gsa dar} Negarab Indonesia yang
senatiasa terpelihara dan" dapat dlakses /ole}'r masyarakat/publlc Dalam
Keputusan Presiden Republik \Indonezﬂa Nomor 105 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Arsip Statis, Arsip Statis yang tersimpan di lembaga kearsipan
Pusat (ANRI) dan lembaga kearsipan Daerah (BKD/KAD) dapat terkoneksi
dalam suatu sistem jaringan berbasis teknologi informasi dan sarana
pelayanan informasi Arsip Statis secara nasional (Keppres No. 105/2004 pasal
33).

JIKN terdiri dari pusat jaringan dan anggota jaringan. Pusat jaringan
adalah Arsip Nasional Republik Indonesia, dan anggota Jaringan adalah
Lembaga Kearsipan Provinsi dan Lembaga Kearsipan Kabupaten/Kota. Keppres
No. 105/2004 pasal 37.

Sistem JIKN memuat informasi untuk setiap naskah Arsip Statis

sekurang - kurangnya keterangan mengenai :




1. Nama pencipta dan/atau penerima Arsip Statis

Tempat dan waktu penciptaan dan/atau penerima Arsip Statis
Bentuk atau media Arsip Statis

Deskripsi singkat informasi yang dikandung dalam Arsip Statis

Lembaga dan tempat fisik Arsip Statis disimpan

A O

Hal lain yang diperlukan.

Fungsi jaringan informasi Kearsipan Nasional adalah :

1. Memudahkan pencarian dan penelusuran Arsip Statis diseluruh Negara
Kesatuan Republik Indonesia (NKRI).

2. Meningkatkan pemberian pelayanan penggunaan Arsip Statis.

3. Meningkatkan penyebarluaskan dan pemahaman pengetahuan dibidang

| ~

arsip. y v _;“_,....,Hv "N

Pengelolaan khasanah ars1p\4’l\rfl‘p Statls dllembaga kearsipan Pusat dan
Daerah dilakukan oleh petugas lyang memilikiy profeswnallsme di bidang
kearsipan statis,/ yakm arsularls{ ‘ Dl[ Amerika Senkat \dan Australia ada
perbedaan nama profes1 petugas ya\ng'fbef(erja mengelola Arsip Statis
(Archives) dan ‘ArSlp blnarTs (Récord) Petuga‘s yang!> beker]a mengelola Arsip
Statis (Archlves) d1sebut arch\v15t dan yang bertugas pada ranah Arsip Dinamis
disebut Record Manager, recorcf Eifflce/ fterk / \

/
h J

N \ ; / //

VII.2. RUANG LINGKD? ’MANAJEMEN;ARIS'IPiST;&ng

Manajemen Arsip Statis él‘lakuk‘ah':oleh Lembaga Kearsipan Pusat dan
Daerah. Lembaga kearsipan tersebut dalam mengelola Khasanah Arsip
Statisnya membutuhkan suatu konsep Manajemen Arsip Statisnya agar Arsip
Statis dapat diselamatkan, dilestarikan dan dimanfaatkan selamanya.

Manajemen Arsip Statis (MAS) dalam istilah inggrisnya disebut Archives
Management adalah pengelolaan Arsip Statis meliputi kegiatan akuisisi,
preservasi, pengaturan dan deskripsi, akses dan layanan, pemanfaatan dan
pendayagunaan arsip statis untuk mencapai tujuan kearsipan.

Terminologi Kearsipan Indonesia (2002:72) mendefinisikan MAS adalah
azaz manajemen yang diterapkan pada pengelolaan arsip bernilai guna

permanen dan tidak digunakan secara langsung dalam pelaksanaan kegiatan

administrasi dengan tujuan penyelamatan, pelestarian, pengaturan, dan




pendayagunaan arsip untuk kemaslahatan bangsa dan negara. Didalamnya
mencakup kegiatan seleksi arsip yang memiliki nilai guna permanen,
melakukan akuisisi dan akses, melakukan perawatan, pengaturan,
pemeliharaan, pengolahan, melakukan perlindungan serta pengendalian arsip
untuk kepentingan umum. Sedangkan Ricks (1993), mendefinisikan MAS
sebagai kegiatan pengelolaan Arsip Statis meliputi kegiatan akuisisi, observasi
dan layanan informasi.

Melihat ketiga definisi MAS diatas dapat disimpulkan bahwa MAS adalah
pengelolaan Arsip Statis mulai dari akuisisi hingga pemanfaatan dan
pendayagunaan Arsip Statis Senada dengan itu Keputusan Presiden RI Nomor
105 Tahun 2004 tentang Pengelo[aan ArSIp Statls menyebutkan bahwa
pengelolaan Arsip Statls adalah ‘suaLu rangka1an\ keglatan pengumpulan,
penyimpanan, perawatan penyeLamatan penggunaan dan pembinaan atas
pelaksanaan serah/ tenma arsip (\iglam kesatuah 51stem kearsipan (Keppres
No.105/2004 pasal 1 ayat 3). - () ‘ sy \.

ManaJemen ars1p sfath merupakan "séla/h saiiu fungSI dalam organisasi
yang tujuannya untuk'men$olah’ars1p dalam béntuk/apapup yang bernilai guna

jangka panjang /\ beﬂ(elah]utan mana]emer} arSIp statls juga mewujudkan

O\

suatu prosedur pengawasan untuk/ memel’ihara \maten sejarah dan

menyediakan saranxuntuk menggun:h(an materl /se]arah tersebut secara
A

benar. v - s

Manajemen arsip statis Lmemgané peranan penting dalam jaringan
kearsipan nasional. Dengan mengorganisasikan dan mengelola arsip statis
secara efisien publik dapat memanfaatkan informasi masa lalu untuki
kepentingan masa kini dan masa depan. Pada saat ini, peranan tersebut juga
dipengaruhi oleh perubahan teknologi informasi yang berbasis komputer yang
memungkinkan organisasi lain dapat mengakses informasi yang tersimpan di
Arsip Nasional untuk kepentingan public yaitu melalui jaringan internet.

Arsiparis sebagai tenaga professional turut andil dalam mewujudkan
peranan manajemen arsip statis yang efisien dengan :

1. Melaksanakan akuisisi arsip yaitu suatu proses pemindahan arsip dari

instansi/organisasi Arsip Nasional dengan cara menerima pemberian




(donasi / memindahkan sesuai dengan peraturan yang berlaku, serta
mendapatkan melalui pembelian.

2. Mengelola dan mendeskripsikan arsip sesuai dengan prinsip dasar
kearsipan sehingga informasinya dapat diakses untuk kepentingan
penelitian.

3.  Memelihara arsip dengan fasilitas, lingkungan dan sumber - sumber lain
yang memenuhi persyaratan sehingga arsip daapt disimpan untuk jangka
waktu yang lama.

4. Menyediakan fasilitas yang memungkinkan public dapat mengakses arsip
sesuai dengan prinsip dasar kearsipan, ketersediaan materi/sumber,
hukum, dan etika, serta 1ntiegr1tés maten ar51p

5. Menyebarkan mformaSI yang bngasﬁal dar1 mater\l ar51p untuk kepentingan
pendidikan masyarakat m1salnya qntuk pembela]aran sejarah.

6. Mengelola sumber - sumUeq | yang d1lelkf secara efektif dan
mendokumentas1kan pekgrjdén 4qntgk memngkatkan produktifitas dan

‘ ~7

kualitas melalui rkegla\tan evaluaSI

{’ ';\ [ [ ‘/ ‘\" \ / . by |

Dengan kata lain, peranan mana]emen ;rSIp sta;is ini tidak hanya untuk

N\,
dapat memelihara dan menylmpan\ar;rfygang ;udah t\rdak digunakan lagi oleh
organisasi penc1ptan¥a, nan{un memlhm n)la1 guna primer dan sekunder,

tetapi juga agar 1nform&s1nya ?apat d1gunakan Aintuk kepentingan publik /

masyarakat umum.

VII.3. FUNGSI ARSIP STATIS

Arsip statis penting tidak saja penting untuk mempelajari masa lalu
tetapi juga dampak pengetahuan masa lalu terhadap pengetahuan masa kini
dan mendatang. Pelestarian dan penyempurnaan pemerintahan, institusi lain

dan organisasi, perhimpunan dan peradapan tergantung pada pelestarian dan

pemanfaatan yang efisien akan arsip statis.




Fungsi arsip statis adalah :
Sebagai memori perusahaan atau perorangan

Arsip statis merupakan memori badan korporasi maupun
perorangan. Badan koorporasi tidak dapat mengandalkan pada ingatan
karyawannya karena ingatan manusia tidak sama. Walaupun sama - sama
menghadapi peristiwa yang sama, apa yang diingat seseorang akan
berbeda dengan hal yang diingat orang lain. Misalnya, pada sebuah
perusahaan terjadi sebuah bencana kecil, kemudian kepada karyawan
diminta untuk membuat laporan. Laporan yang dihasilkan akan berbeda -
beda.

Hal ini berbeda dengan arSIp statls yang terekam hasil masa lalu
untuk menyedlakan “dasar darr pgngembangan\ pada masa mendatang.
Arsip statis dlgunakan untuk mqrekam\keglatan badan dalam proses
pearsip d1namls itu sehmgga ;IT’ISt‘BnSI atau p\erusahaan dapat menggugah
kembali “lngatannya saldya 4d@pat menge‘tahur kapan pengumuman
sebuah paten, dlStr’lBUST\ produk l;ert,eﬁtﬁ tmdakan untuk melakukan
sesuatu, serta dapat[ me’nyajlkan dokL‘Jmenvaﬂ t(-;»ntang fakta yang
diperlukan. Melalu1 arslp statls, orang akan menggall kembali peristiwa
masa lampau Ar51p statls meifupakar)/ 1ngatan instansi lembaga,
perhimpunan, O(gamsasr maupun\perorangan/ semuanya tidak dapat
berfungsi bila tidak ada Jngatan yang leUJudkan dalam bentuk arsip
statis yang memungkinkan kesmambungan dan konsistensi dalam

kehidupan.

Untuk pembuktian

Bagian hukum seringkali memerlukan arsip dinamis historis untuk
mendudukkan posisi mereka. Badan lain menggunakannya untuk
pembuktian hak atas tanah atau produk. Dalam proses pengadilan yang
mengadili perkara pidana maupun perdata, semua pihak memerlukan arsip
dinamis untuk pembuktian dan penunjang tuntutan maupun pembelaan.

Dalam hal litigasi, yang diperlukan tidak saja arsip dinamis tetapi juga

arsip statis. Sebagai contoh dalam perkara gugatan tanah, masing - masing




pihak yang bersengketa berlomba - lomba mencari arsip, bila mungkin
arsip yang tertua, sehingga dapat membantu litigasi.

Bila dua Negara bersengketa menyangkut klaim territorial sebuah
kawasan, masing - masing pihak berupaya mengajukan bukti otentik yang
serua mungkin untuk menunjang klaim mereka. Bukti otentik ini dicari
dari arsip terutama arsip statis. Hal ini terjadi pada banyak daerah yang
berbatasan dengan banyak negara, misalnya pertikaian Kepulauan
Spartley yang diklaim oleh banyak Negara atau persengketaan antara
Indonesia dan Malaysia menyangkut Pulau Litigan dan Sipadan. Masing -
masing pihak menggali arsip sedini mungkin.

M 1
Sesuai dengan ketentuan perupcfang\ undangan

Berdasar‘kan ketentuan\’ hlqkum \perusahaan harus menyiapkan
arsipnya selama waktu tertentu. Lpntuk Indon?.ma menurut ketentuan KUH
Dagang pasal. 6 ar51p d1n¢m1s[ keuqrgan harus d1s1mpqn selama 30 tahun.
Untuk lembaga/mstah51\pevhenntqh ‘/arélp qlnamls personalia harus
disimpan sampal Persopaha’ tersebut) pEnJlon sampa1 yang bersangkutan
meninggal duma, kemUd!an janda atap ﬁuda si pensmn meninggal dan
anak - anak 51 pensmn\semuanyafbé'usm/w tahun Jadi, masa simpan
arsip dinamis perionalla lgerbreda laﬁianya dengan arsip dinamis keuangan.
Pemusnahan arsip dinamis. ersonaha,%erutﬁama untuk pegawai negeri,
harus dilakukan oleh instansi yang bersangkutan dengan persetujuan
Badan Pemeriksa Keuangan dan Arsip Nasional.

Untuk perusahaan swasta, garis haluan (policy) penyimpanan arsip
dinamis selain diatur oleh Undang - Undang 8/1997 tentang dokumen
perusahaan, juga diatur pula oleh garis haluan perusahaan yang
bersangkutan. Berdasarkan UU no. 8/1997, masa simpan dokumen

keuangan cukup 10 tahun, sedangkan untuk badan pemerintah tetap 30

tahun.




4. Sebagai sumber penelitian
Arsip statis digunakan untuk kepentingan penelitian, tuntutan,
maupun kegiatan yang merujuk pada masa lampu. Hal ini terutama
berlaku untuk arsip statis artinya arsip yang disimpan permanen. Peneliti
memerlukan sumber informasi terekam dan kadang - kadang tidak
terekam, misalnya sumber lisan yang digunakan dalam sejarah lisan.
Sumber informasi yang paling utama bagi sejarahwan adalah arsip asli.
Tanpa arsip asli, peneliti mengandalkan pada desas - desus, tradisi,
ingatan, dan dokumentasi ringkasan. Arsip statis menyediakan informasi
yang tepat, yang dapat diakses oleh pemakai dan dilestarikan sehingga
informasi yang terekam tersed1a bag1 pemakal Seringkali mengetahui
secara pasti apad yang terJadl mgmungkmkan\leblh mudah melakukan
proses 1dent1f1ka51 atau menc,\a’nlalasan terjadmya peristiwa itu. Karena
itu ada slogan ‘no archlves na history”. \\
Dlsampmg penel1t1an dd)a[ah,/amp stat1s Juga digunakan untuk
penelitian se]arah salns dan /tekno\ogu mfsalnya tentang penemuan dan
perkembangan alat bajak! leeberapa Neéara terdapat sejarah sains dan

teknologi yang terplsah dan Jurusan sgjarah yang laZIm ada.
4 L NN £

5. Untuk keselamatan mangs1a.\ S /
Arsip dapat digunakan untuk keselamatan fisik maupun rohani

manusia pada kasus tertentu. “Tatkala pasukan jepang menduduki
Indonesia (1942 - 1945) ribuan orang belanda dan keturunan Belanda
(Indo - Belanda) dimasukkan ke kamp tahanan. Beberapa waktu setelah
pendudukan mulai, balantera Jepang mengeluarkan pengumuman yang
menyatakan bahwa para interniran yang memiliki darah Indonesia akan
dibebaskan bila mereka dapat membuktikan keturunan orang Indonesia.
Maka orang - orang Indo - Belanda menggunakan arsip statis yang
tersimpan di bekas Landsarchief dan bila mereka berhasil membuktikan

bahwa salah satu nenek moyangnya orang Indonesia maka mereka

dibebaskan dari kamp internir.




6.

8.

Untuk kepentingan masyarakat

Para peneliti kedokteran dengan menggunakan rekam medis dan
arsip kedokteran dapat melacak symptom (gejala) dan pola penyakit
dalam upaya mencari penyembuhan dan pencegahan. Peneliti cuaca

menggunakan arsip dinamis cuaca guna membuat ramalan cuaca.

Untuk kepentingan pendidikan dan hiburan

Arsip statis digunakan untuk memantau kemajuan anak didik mulai
dari awal sampai akhir pendidikan. Dengan melihat arsip, anak dapat
kembali kemasa lampau serta menggunakannya sebagai insiparasi. Di
beberapa lembaga pendldman yang menylmpan arsip statis, orangtuanya
dapat menunJukkan presta51 orangLua dan neneK mereka sehingga si anak
terpacu untuk mengrkutmya’, Jadl arSIp sta:t1s berfungsi sebagai
inspirator. Buku program \tielewm film \menggunakan arsip untuk
memperoleh, centa yang otemhk iBerbagal ﬁlm IndoneSIa menggunakan
bahan ar51p statls yan\:; mendalam §epel‘t1 Novﬁmber 1828 dan Cut Nyak
Dien. Ar51p statls' me bantu manusia usﬁ lanJUt menghldupkan kembali
pengalaman mereka dan menglsahkan kghldupan 'mereka kepada orang
lain. Arsip statls yang sama memba(nfu kaum muda memperluas wawasan
mereka jauh Eh\uar lngafan mereka ;jan membenkan rasa diterima
didalam lmgkungan yang leb1h las. Ulang taﬁun perusahaan, organisasi,
dan kota diperkaya dengan men’ggunakan gambar dari sumber kearsipan
seperti surat menyurat asli, foto, kenang - kenangan, dan dokumen
lainnya. Bila seseorang melakukan kontak dengan sumber kearsipan, dia
tidak ada memperoleh informasi dari sumber tersebut tetapi juga
“pengaman dan benda nyata” berupa surat, buku harian yang ditulis oleh
pendahulunya sehingga seseorang akan melanglang melewati batas waktu

dan tempat.

Memelihara aktifitas hubungan masyarakat
Adanya arsip statis yang lengkap akan bermanfaat bagi hubungan

masyarakat. Bukti arsip statis untuk keberhasilan, kontiunitas operasional,

dan usia perusahaan membantu mengembangkan tugas kehubungan -
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masyarakatan. Misalnya, perusahaan Coca Cola mambagi - bagikan bagi
dan gelas dengan gambar iklan Coca - Cola yang dikeluarkan puluhan
tahun yang lalu. Di Indonesia, beberapa perusahaan mencantumkan bukti
keberadaan mereka di Indonesia, misalnya toko kacamata sudah
beroperasi sejak tahun 1930. Pabrik rokok mencantumkan tahun mulai
berproduksi, sebuah restoran es krim memasang foto restoran pada tahun
1930 sehingga pengunjung tahu bahwa restoran tersebut sudah lama

bergerak dalam bidang es krim.

Arsip statis juga digunakan untuk kepentingan politik dan keamanan
Arsip statis dlpergunakan ﬁntuk mendukung kawan politik maupun
menjatuhkan lawan polltlk SebagaJ contoh ket{ka calon presiden AS Bill
Clinton berkampaye untuk Jabatan kepres1denan maka pendukungnya
menelusur se]arahnya Terbulal dan keturuhan 1bu berasal dari Leiden,
negeri belnda, ahwa dl&pefﬁegang beas1swa\ Rhodes yang tersohor itu
dan sebagalnya Sebaﬁknya lawan polluknya berupaya mencari arsip yang
membuktlkan bahwa ia/ dernah menguﬂ]ungv Um $ov1et dengan cara

memeriksa ar51p yanga ada dl Kedutaan B)esar AS d1 London, serta pernah

menolak ikut Wa]lb mlllte 'semasaPerang)lletnam serta dituduh sebagai
';._, g \ N /
mata - mata CIA\ hAaY /

Untuk menelusur silsilah -

Dengan menelusur silsilah, seseorang daapt mengklain dirinya
keturunan bangsawan ataupun mengklaim gelar. Hal ini masih dilakukan
dijogjakarta dan Surakarta, seseorang dapat memperoleh serat
kakancingan atau serat kancingan untuk memperoleh genealogi. Silsilah
yang ada dipulau jawa lazimnya terbagi dua yaitu silsilah kiwo (silsilah
kiri) dan silsilah tengen (silsilah kanan). Pada silsilah kiri, seseorang dapat
menelusur silsilahnya keatas hingga keturunan nabi sedangkan silsilah
kanan menelusur silsilahnya hingga keturunan pendawa dari cerita

pewayangan. Di sini arsip statis merupakan alat legitimasi keturunan

seseorang.
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Pada arsip statis, pencatatan sipil seseorang dapat menelusur
silsilah nenek moyangnya berdasarkan arsip yang ada, hasil ini dapat

dipergunakan untuk kepentingan.

Mempersiapkan sejarah peringatan lembaga atau perorangan
Perusahaan maupun lembaga pemerintah seringkali
menyelenggarakan upacara peringatan suatu peristiwa. Untuk keperluan
tersebut digunakan arsip untuk memperoleh gambaran yang tepat
kejadian tahun - tahun pertama perkembangan sebuah lembaga atau
perusahaan. Bila tidak ada arsipnya maka digunakan sejarah lisan untuk
memperoleh 1nformas1 yang dlperlukan Walaupun orang - orang yang
merupakan sumber seJarah llsan tersebut ma\mpu memberikan warna
tersendiri mengena1 penst1wa\)’/ang dnngatnya 1r)gatan tersebut mungkin
tidak tepat atau tidak menyelmruh lain halnya dengan arsip statis.
Perusahaan,.. atau lembgga { ‘pemer,mtah menye{enggarakan sejarah
memperlngau ulang téhun yang me\rupe(ka{n bal%u tonggak penting daalm
perkembangannya | ‘/ " «‘ // ]

\ | / /
\ \ / } /
/ ' /

12. Arsip memberlkan sumbangan d;lam pemblnaan kepribadian nasional

serta bermanfaxt dalam mehndung1 w;:rga haf( pribadi, maupun hak
lainnya. W il ‘“/

Arsip statis mendldﬁ( menghlbur dan memperkaya kehidupan
manusia dengan menyediakan manifestasi yang menarik dan tak
terpisahkan dari sejarah serta informasi yang bermanfaat. Secara singkat,
arsip statis menyediakan dasar untuk memahami umat manusia,
memberikan pengarahan tujuan, dan menyediakan bimbingan bagi
kemajuan manusia.

Karena arsip statis penting bagi masyarakat, arsiparis memiliki
peranan penting dalam masyarakat. Dengan melestarikan dan
menyediakan arsip, arsipparis memberikan jasa penting bagi keseluruhan
arsip dinamis.

Seringkali arsiparis disibukkan dengan masa lampau. Dalam

kenyataannya, kesibukan masa lampau menduduki proporsi seimbang




Vi

dengan masa kini dan mendatang. Dalam menentukan arsip mana yang
dilestarikan, arsiparis secara professional berkaitan dengan masa depan
yang dekat, yang tidak ada pada profesi lain terkecuali teologi dan
astronomi. Arsiparis memiliki fungsi penting dalam masyarakat, bertindak
selaku pemelihara masa lampau dan sekarang untuk kepentingan masa

datang.

.4. AKUISISI ARSIP

KONSEP

Akuisisi berasal dari baﬁasa.lnggrls acquisition, artinya proses
penambahan khasanah ar51p dgnJggn cara’ menqnma arsip bernilai guna
tanggung Jawab nas1ona[ atau Ar51p Stat15\dar1 lembaga - lembaga Negara
dan badan - badan pemerm’tafpﬂ swasta perorangan sesuai dengan
ketentuan perundang unQangén yangberlaku \ \

Termmologl Keérsman/ Indor\esﬁy (2002: %) mendefinisikan akuisisi
sebagai tlndakan Uan RroSedur penambah n khasanah /arsip pada institusi
kearsipan dllakukan mélalm penyerahar) rc;sm1 dan 1embaga pencipta arsip
dan atau pusat arSIp mstitus\yarygb/ersangkutan \Aku15151 pada umunnya

NN\
akibat transfer | rgsml karena ketentDan peraturan perundang - undangan

o A S
N\

yang berlaku. - "
Istilah lain dari aku1g151 arsip adalah pengumpulan arsip, seperti
disebutkan pada pasal 7 Keputusan Republik Indonesia Nomor 105 Tahun
2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis, bahwa pengumpulan Arsip Statis
oleh Arsip Nasional Republik Indonesia, Lembaga Kearsipan Provinsi,
dan/atau Lembaga Kearsipan Kabupaten/Kota dilaksanakan melalui
kegiatan penilaian, penataan, dan pembuatan daftar Arsip Statis.
Penyerahan arsip bernilai guna pertanggungjawaban nasional atau
Arsip Statis sebagai inti dari kegiatan akuisisi yang diselenggarakan oleh
lembaga kearsipan, baik Pusat dan Daerah bekerjasama dengan lembaga
pencipta atau pemilik Arsip Statis melaui proses pendokumentasian Arsip

Statis (penilaian, penataan, dan pembuatan daftar) dan proses serah

terima yang jelas.




Akuisisi merupakan upaya penyelamatan dan pelestarian serta
pewarisan jejakan informasi bersejarah dalam bentuk memori kolektif
kehidupan berbangsa dan bernegara kepada generasi mendatang. Akuisisi
Arsip Statis oleh lembaga kearsipan baik Pusat dan Daerah merupakan
bentuk tanggung jawab pemerintah atas hak dasar masyarakat ter adap

aksesibilitas informasi publik.

PENYELENGGARAAN AKUISISI

Arsip statis memiliki nilai yang sangat penting bagi generasi
mendatang. Karena itu keberadaan Arsip Statis harus senantiasa
dilestarikan dllembaga kears1pah Namun demlklan pengelolaan Arsip
Statis bukanlah hal yang mudah Qan murah Karena itu proses akuisisi
Arsip Statis sangat memerlukan‘ e1f1151ens1 dan efektWItas pengelolaan Arsip
Statis di lembaga lembaga kearS]pan \\

Ada beberapa hal iang‘pan(ung untuk dlperhat1kan oleh lembaga
Kearsipan $eka1tan deﬁgan penyelenggqraaﬁ aku151s1 Ars1p Statis, yaitu :
a. Aku1s151 dllakukan Wanya’untuk arsip) yahg mem1llk1 mlal guna sekunder

Akuisisi dllakukan sedlm mungkm sejak« arsvp dmyatakan statis

a kéﬁ strategl akums1

Akuisisi dllak\sanakarr atas kesepakatan antara lembaga kearsipan
) /

b

c. Akuisisi d1laksanakan berd

d
dengan pencipta‘dan pem1l1k arSIp b

e. Akuisisi arsip merupakan upaya pelestarian arsip sebagai memori
kolektif bangsa

f. Akuisisi arsip dapat dilakukan berdasarkan fungsi lembaga pencipta
arsip atau tema tertentu

g. Akuisisi arsip terhadap arsip yang berasal dari lembaga Negara dan
badan pemerintahan serta perusahaan dilaksanakan berdasarkan
peraturan yang berlaku. Sedangkan akuisisi terhadap arsip yang
berasal dari lembaga swasta dan perorangan dilakukan dengan
pertimbangan penyelamatan arsip yang pelaksanaannya dapat
dilakukan dengan perundingan dan ganti rugi

h. Perlu dilakukan pendataan dan penilaian terhadap sejumlah arsip yang

akan diakuisisi atau arsip yang akan diserahkan ke lembaga kearsipan




statis untuk melihat apakah nilia arsip yang akan diakuisisi dapat
dipertanggung jawabkan sebagai arsip statis

i. Penilaian arsip harus dipertimbangkan aspek informasi dan aspek fisik
media rekamnya

j. Proses penilaian arsip didasarkan pada nilai guna arsip sebagaimana
diatur dalam Surat Edaran Kepala ANRI No. SE/02/1983 tentang
Pedoman Umum Menentukan Nilai guna Arsip atau peraturan lain yang
menggantikannya

k. Dalam melakukan akuisisi arsip perlu koordinasi antara pemilik
arsip/lembaga pencipta arsip dengan lembaga kearsipan statis

l. Sebagai pertanggungjawaban publlk maka setiap akuisisi arsip harus
dilakukan dengan menyerahkanﬁB\enta Acara\Serah Terima Arsip Statis
dan Daftarg Pertelaan ArSIp\Ta?g Dlserahkan /i;

m. Berita Acara Serah Terima |Arsip Stat1s\d1tandatangam oleh kepala
lembaga., pem1hk arslp dhn 4kpp§La lembaga kearSIpan statis atau
pe]abat/orang yang dmtun;uk unt\uk ita [ (

n. Proses *serah terlmF ars’ip harus mémberhatlkan gspek keutuhan dan

keamanan' arsip | \ // )
b /

/, \
3. PROSEDUR PELA(SANAAN AKUI;SISI\\ /

Transfer Arsip" Statls darl lembaga penciptanya ke lembaga
kearsipan merupakan proses" transfer informasi dan fisik arsip yang
memiliki nilai guna permanen dan tidak terpisahkan dari proses
penyusutan Arsip Dinamis (records disposal). Karena itu, pelaksanaan
akuisisi arsip statis membutuhkan beberapa tahapan kerja mulai dari
kegiatan pendataan, penataan, penilaian, dan penyusutan. Sehingga
benar - benar dapat ditentukan arsip yang memiliki nilai permanen untuk
diserahkan pada lembaga kearsipan Pusat atau Daerah sebagai Arsip
Statis. Tidak semua arsip yang tercipta pada masa dinamis berusia simpan
selamanya atau beralih fungsinya sebagai arsip statis. Sebagian besar

Arsip Dinamis dimusnahkan setelah retensinya selesai, hanya 1 - 10 % dari

arsip tersebut yang dipelihara, dirawat, dan dilestarikan sebagai Arsip.




Akuisisi harus dilakukan dengan penuh rasa tanggung jawab dan

terencana. Karena akuisisi merupakan keterkaitan antara lembaga

pencipta arsip dan lembaga kearsipan yang menyimpan, memelihara,

melestarikan, mendayagunakan arsip statis yang diserahkan oleh lembaga

pencipta arsip.

Adapun proses akuisisi Arsip Statis mencakup 4 (empat) kegiatan

pokok, yaitu :

a. Pendataan

Melakukan identifikasi data Arsip statis antara lain :

Nama pemilik

Lokasi A |
P AN
Volume & @ ]“‘L TN
' - I \
S1stem’penataan | N )
\t { N\ ¢

Kurun waktu
Jenis medja arsip - [l X ] l \ \

Hasil ﬁendat§an tersebut kerm.ld{aﬁ deekfxpltulam menjadi sebuah

daftar, lyang dlsebu!t d’er{gan istilah Daf ar Ikhtlsar ArSlp

b. Penataan \\ \ /

J l J J J

Melakukan pengaturan 1nf65m@si{én ﬁyk melaLm kegiatan :
4

\dentifikasi < NG

entifikasi ik ¢ ‘/ 7 /
& L

Deskripsi & B Vv

Pengelompokkan L4
Labeling

Penempatan arsip dalam wadah (boks,can,amplop,dsb)

Pembuatan Daftar Pencairan Arsip (DPA)

Melakukan verifikasi secara langsung maupun tidak langsung
terhadap DPA

Khusus penataan Arsip Audio Visual (film,video,audio tape,dsb) harus

memperhatikan dua hal yang saling berkaitan, yaitu yang bersifat

teknik (Technical handling), dan penataan yang bersifat (intellectual

handling). Penataan yang bersifat teknik, meliputi data mengenai

panjang atau durasi, ukuran, jenis (master, release, positif, negatif,

sound, warna, bahan dasar, dsb). Sedangkan penataan yang bersifat




intelektual, meliputi data mengenai orang, masalah, lokasi, waktu,
dan sebagainya.
Koordinasi dan penilaian
Koordinasi yang dimaksudkan adalah melakukan hubungan
kerjasama kearsipan antara lembaga pencipta arsip dengan lembaga
kearsipan melalui korespondensi maupun bertemu langsung. Dalam
hubungan kerjasama ini lembaga pencipta arsip menyampaikan daftar
Arsip Statis yang akan diserahkan oleh lembaga/organisasi pencipta
arsip kepada lembaga kearsipan. Sebelum dilakukan penyerahan
terlebih dahulu dilakukan pemlalan kembali arsip, yang dilaksanakan
secara bersama oleh lembag& penc1pta arSIp dan lembaga kearsipan.
Peniliang terhadap Arsrp ,itatls berpedpman pada Surat Edaran

Kepala Ar51p Nas1onal Repubhllq Indonema Nomor SE/021/1983 tentang
Pedoman Umum untuk menentukan n\tal guna arsip. Arsip yang
diakuisisi, adalah armpyar@ mqmmkl mlal guna -sekunder, yaitu arsip
yang dldasarkan kepada l\egun’ain E}I’Slp bagl kepentingan
1nstan51/lembaga l inf dan atau) kepéntmgan un)um diluar instansi
penc1ptanya Nllal guna sekunder mghputl mlél guna kebuktian dan
1nformas1onal Nﬂal gurta I§J2{Lu<t1an Xéwdentlal) berkaitan dengan
bukti keberagaan sgatu orgamsas1 atau iembaga bukti tentang
prestasi intelektual di. lembaga yang befrsangkutan Sedangkan nilai
guna informasional ditentukan oleh isi atau informasi yang terkandung
dalam arsip itu bagi kegunaan berbagai kepentingan penelitian dan
kesejarahan tanpa dikaitkan dengan lembaga/instansi penciptanya,
yaitu informasi mengenai orang, tempat, benda, dan fenomena.
Pelaksanaan akuisisi
Melaksanakan serah terima Arsip Statis yang dilengkapi :
- Berita Acara Serah Terima Arsip (dibuat rangkap dua), rangkap

pertama diserahkan kepada lembaga kearsipan dan rangkap kedua

diserahkan kepada lembaga yang menjadi subjek penyerah. Bagi

lembaga penyerah arsip Berita Acara ini dapat menjadi pengganti

arsip yang diserahkan ke lembaga kearsipan.




Daftar Arsip Statis Yang Diserahkan (dibuat rangkap dua). Daftar
Arsip Statis rangkap pertama diserahkan kepada lembaga
kearsipan dang rangkap dua serahkan kepada lembaga yang
menjadi subjek penyerah Arsip.

Arsip statis yang sudah ditata rapi dalam wadah penyimpanannya,
dan telah diberi nomor berkas yang sesuai dengan nomor pada
Daftar Arsip Statis yang akan diserahkan.

Data dan peralatan pendukung arsip kalau ada (khusus arsip media
baru/elektronik) oleh lembaga/instansi pencipta arsip kepada
lembaga kearsipan. Hal lm penting dilakukan untuk mengatasi
keusangan teknologh yang akan d1alam1 oleh lembaga kearsipan
untuk mengelo[a Arsrp}ﬁ;atls yang *\elah berhasil diakuisisi.
Keusangan teknologl s\u’atu| hal yang\harus ~dihindari oleh lembaga
kear51pan ket1ka akanrmengaku15151 \Ars1p Statis. Karena selain
alasan eflslens1 N]ugh efekj:lﬁtas Efmenql menjadi faktor
per‘t1mbamgan karena AI’SIR St/étf yal?g telah diakuisisi harus
dlpellhara daT /dl/rawat denga standar [tertentu sehingga
memerlukan blaya yang tmggl EfektWItas menunjukkkan bahwa
Arsip Stat1s yan\g berhas;l/ d/ aku15r$1 harus dapat dimanfaatkan
uuntuk ke\maslahqtan umat Bukayn sekedar benda bersejarah yang
bisu. Karena’ ioembaga kears1paﬁ bukan museum. Setiap
pelaksanaan akuisisi sudahd1b1k1rkan pula aksesibilitas terhadap
arsip tersebut. Karena hal ini berkaitan dua hal yang cukup
signifikan. Pertama, berkaitan dengan citra lembaga kearsipan di
mata Creating agency atau pemilik arsip yang telah menyerahkan
Arsip Statisnya, kedua berkaitan dengan perlindungan hak

masyarakat terhadap akses informasi public yang terkandung

dalam Arsip Statis.




VII.5. PENATAAN DAN DESKRIPSI ARSIP STATIS
Arsip yang disimpan di lembaga kearsipan merupakan informasi yang
tidak begitu saja dapat diakses, tetapi harus diolah terlebih dahulu sehingga
dapat dimanfaatkan untuk berbagai kepentingan oleh publik atau masyarakat.
Pengaturan arsip yang telah diserahkan oleh lembaga penciptanya ke lembaga
kearsipan hingga menjadi sumber informasi yang senantiasa dapat diakses
dilakukan melalui kegiatan penataan fisik dan informasi Arsip Statis.
1. Penataan Arsip
Penataan arsip adalah tindakan dan prosedur yang dilalui dalam
pengaturan arsip berupa penempatan arsip dalam sarana kearsipan,
misalnya filling cabinet, boks,> rak atau lemar1 arsip sesuai dengan
perencanaan tata’ letak yang‘ du;etapkan Penataan arsip yang pada
dasarnya adalah pengelolaan aquk f151k\hanya dapat dilakukan setelah
arsip d1deskr1p51kan sesuai dengan ketentuan tekms yang berlaku sehingga
mencermmkan kelanJuta\n {dam pengaturam aspek intelektualnya.
Ketepatan 1denn1f1ka§1 \arsm yarg 'dibuat galam rangka penataan
1nformas1nya me'n]adl[ amat pentlng« dalam/ penaj:aan arsip karena
berkaitan langsung pada kemudahan temu ballknya (Terminologi Kearsipan
Indonesia, 2002:89). ) /2
Penataan’ QrSIp ak@n mudah d1lakukan apabﬂa seseorang memiliki

informasi banyak tentang. ars1p yang akan dltangamnya baik mengenai
identitas pencipta arsip, sisitem ‘penataannya, riwayat arsip, kondisi atau
keadaan arsip, ataupun hal - hal lainnya. Namun, apabila hal - hal
tersebut kurang dimilikinya, maka penataan arsip akan menjadi agak sulit
dan memerlukan tahapan kerja yang ketat serta memerlukan kesabaran
agar arsip yang ditatanya benar - benar sesuai dengan prinsip atau kaidah
penataan arsip.

Penataan dalam istilah inggrisnya disebut arrangement adalah
proses analisis dan penagturan secara fisik dan intelektual terhadap
dokumen sesuai dengan prinsip - prinsip kearsipan (ICA,1999).

2. Deskripsi Arsip

Deskripsi arsip adalah proses penyiapan sarana penemuan arsip

untuk menfasilitasi pengendalian dan penggunaan arsip suatu




organisasi/instansi/individu agar dapat digunakan untuk layanan kepada
public (Terminologi Kearsipan Indonesia, 2002:36).

ICA (internasional council on archives), 1999 mendefinisikan
deskripsi arsip adalah penyusunan suatu gambaran yang akurat dari suatu
unit arsip yang dideskripsikan secara lengkap beserta segenap
komponennya. Gambaran tersebut mencerminkan proses pelestarian,
penataan, analisis dan pengaturan informasi guna mengidentifikasikan
bahan arsip tersebut, termasuk penjelasan konteks dan sistem kearsipan
yang melahirkan arsip tersebut. Deskripsi arsip dimaksudkan untuk dapat
memberikan akses informasi mengenai :

a. Asal - usul, isi dan sumber dah berbagal kumpulan arsip

)

| ~

b. Struktur pemberkasannya ‘ " \

\ |
. \

c. Hubungannya dengan ars1p\ Lam‘ \\.\ )

d. Cara bagalmana ars1p tersebut dapat dlte?nukan dan digunakan
Internasronal Standgrd [dn A(chjval and Descnptlon (General) :

(G), yang d1keluarkan 1CA\(1999) me\rupakan stapdar umum deskripsi Arsip

Statis yang berlaku thernhsmnal Deskr[|p51 dlsusur; secara bertingkat

(multi level descrlptloh) yang seluruhny§ memuat dua puluh enam (26)

ketentuan pendesknps1an sip,/(embaga /™ Jnstans1 / organisasi

J

pemerintah. Kedga puluh enam elemen yang d}sampalkan dalam aturan
umum ini siap dlgunakan, tetapl t1dak ‘serhua perlu digunakan dalam
setiap pendeskripsian Arsip Statis.” Serangka1an elemen yang sangat
dipertimbangkan penting untuk pertukaran informasi deskriptif secara
internasional adalah kode referensi, judul pencipta, luas unit deskripsi,
dan level deskripsi.

Titik - titik akses didasarkan pada elemen - elemen deskripsi. Nilai
titik - titik akses ditumbuhkembangkan melalui kendali sumber. Karena
pentingnya titik akses untuk pencarian kambeli, telah dikembangkan,
suatu standar ICA terpisah International Standard Archival Authority
Record for Corporate Bodies, Persons and Families (ISAAR:CPF) (SAAR
(CFF) memberikan aturan umum untuk menyusun arsip sumber yang

menggambarkan badan - badan hukum, perorangan dan keluarga yang

disebut sebagai pencipta (creator) dalam pendeskripsian arsip.




Kedua puluh enam (26) elemen deskripsi versi International
Standard on Archival and Description (General) : ISAD (G), yang
dikeluarkan ICA (1999) dikelompokkan menjadi 6 (enam) kelompok, yaitu :
1. Kelompok yang menyatakan tentang identitas arsip (ldentity
Streatment Area), yang mencakup dalam kelompok ini adalah :
1) Kode referensi (Referens Code (s) atau lokasi
2) Judul dari unit arsip yang dideskripsikan (title)
3) Tanggal arsip yang di deskripsikan (dates of Creation of the
material)
4) Tingkat pendeskrlps1an ars1p (Level of Description), item, file,
series, sub serles sdlb fond fond
5) Jumlah, kuantltas, pku[an atau \panyaknya arsip yang
dldesknp51kan (extent "qf the umf‘o%descriptlon Qualities Bulk or
Size) 4 jr |, \\ \
2. Kelompok mforma51 ;@ng[ 'berkaman dengan kon;eks arsip (Contect

area), terdiri \darl \< “/ ~:;\ (7 |

1) Nama badan atfunndwmu darl amL yang di gg?skrlpSIkan (neme of
Creator) nama/penuptanya ars;pnya / /

2) Blograﬁ 1nd1vidu\atau\ drmﬁa/ traSI /darl lembaga atau badan yang
memuat u\mt desknps1 ar51p (udm,rmstratmn/ biographical history)

3) Akumulasi tanggaLdan ars1p yang didesknpSIkan dengan memuat
tanggal/tahun tertua s/d" termuda (dates of accumulation of the
unit of the description)

4) Sejarah pergantian kepemilikan arsip yang berisi tentang catatan
perubahan kepemilikan arsip (Custodial history).

3. Kelompok struktur dan isi dari arsip (Content and Strucktur) :

1) Rung lingkup isi atau abstraksi dari unit deskripsi arsip (scope and
content/abstract) untuk mengidentifikasi masalah yang tercakup
didalamnya, sehingga mempermudah pengguna dalam pencairan
arsip pada hal yang relevan saja dengan yang dibutuhkan.

2) Informasi tentang penilaian dan pemusnahan dan JRA.

3) Informasi yang berhubungan dengan kemungkinan yang akan

terjadi pada arsip yang di deskripsi.




4) Sistem pengaturan arsip.
Persyaratan agar arsip dapat diakses (Condition of access and use
area) :
1) Status resmi (legal status)
2) Syarat pengakses (access conditions)
3) Syarat - syarat apabila arsip direproduksi untuk pihak lain
(copyright/conditions governing reproduction)
4) Informasi tentang bahasa mayor yang terekam dalam arsip
(language of material)
5) Informasi yang berkaitan dengan cirri - cirri fisik arsip yang
dldeskrlps1kan (physical Characterlstlcs)
6) Alat bantu untuk mengmpl(an arSIp yang diinginkan atau jalan
masukllstﬂah kearSIpa['y ()lmdmg Gid{ /,
Berhubungan dengan mater‘ arslpnya (allled materlal area), yaitu :
1) LokaSI arSIp asli te\smﬁan‘ (4log1tlon of ongmai§)
2) Informasi \tenténg\copy ar51p\ béhk’ jalam media! yang sama maupun
med1a yang lalrx (ex1‘stence of cdpl s) //’ '_J.'
3) TunJuk silang uhtuk memperl;‘natlgan adany*a hubungan antar arsip
yang d1deskr1ps1l<\z;1nfars1p {aa@dmwnpan *\,
4) Informast\yang bqrﬁubunga}‘dengan adany/a tempat penyimpanan
lain - pavd
5) Catatan bagi pené’rbitampdblikasi yang menggunakan arsip
sebagai sumber informasi
6) Informasi yang berkaitan dengan catatan informasi khusus yang
belum diakomodasi dalam catatan atau deskripsi sebelumnya
(note)

Standar deskripsi arsip versi ISAD (G), memang sangat ideal
diterapkan utuk mengatur khasanah Arsip Statis dilembaga - lembaga
kearsipan. Namun, apabila akan diterapkan secara menyeluruh
membutuhkan dukungan sarana dan prasarana elektronik atau
komputerisasi pengelolaan Arsip Statis dengan program aplikasi yang telah

disesuaikan dengan elemen - elemen deskripsi berdasarkan ISAD (G).

deskripsi arsip diatur ISAD (G) sudah mengarah pada pertukaran data




kearsipan serta persiapan penggunaan teknologi informasi sehingga data
kearsipan dapat dikases dengan mudah.
Berikut ini adalah contoh aplikasi standart deskripsi arsip versi

ISAD (G) untuk arsip konvensional.

DESKRIPSI ARSIP KONVENSIONAL
BERDASARKAN ISAD (G)

Arean Menyatakan ldentitas

Kode referensi

Judul Horge Regering
Waktu 1612 - 1811

Level Deskripsi &, 2 ) lF(mds A

Cakupan dan Medla Umt Desknpéf 1536 nomor \tekstual

\

Selain standar desknpsn vprSI ISAD (G), sebenarnya ada standar
deskripsi arslp yang telah sedéﬁbana dan dapat \dlgunakan untuk mengatur
dan mendeskrlp51kan a¥51p<statls khusdsﬁyf arsu? bermedia kertas.

Dalam standa yarfg sederhana ini, ada 5 _)'na) unsur deskripsi
yang harus ada ketlka melakukan penqukrlpSIar) arsip statis bermedia
kertas, yaitu : :j'. "\\\ , _Afﬁ/ £ / \\,

a. Bentuk Redal@ 4 TN
Menyatakan jenis, focmat naskah/yang dlgunakan dalam merekan

informasi pada sebuah arsip. MTSaInya surat, laporan, nota dinas, dan
sebagainya.

b. Isi
Informasi yang terkandung didalam naskah/arsip. Informasi tersebut
ditulis secara singkat dan padat. Misalnya : laporan mengenai
pertanggungjawaban Gubernur Sutiyoso tahun 2005.

c. Tanggal
Tanggal yang dimaksud disini adalah menjelaskan periode atau kurun
waktu terciptanya arsip. Misalnya : Rancangan Undang - Undang

Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan Daerah, tanggal 1 januari

1999. Penulisan tanggal, bulan, tahun secara lengkap dalam deskrispsi




akan memudahkan dalam proses pengelompokkan arsip, khususnya
ketika mengatur kronologis arsip dalam kelompoknya.

d. Tingkat Perkembangan
Menyatakan identitas tingkat keaslian naskah/arsip. Misalnya : konsep,
tembusan, tindasan, copy, salinan, ash, dan sebagainya.

e. Bentuk Luar
Menyatakan jumlah/volume naskah/arsip yang dideskripsikan.
Misalnya : lembar, smapul, bundel, dan sebagainya.

Dalam pembuatan deskrlps1 arsip secara sederhana, biasanya
digunakan kartu - kartu dﬂaskr i ylang dikenal dengan sebutan fiches.
Fiches atau kartu»&esknpﬂ ini tmq\m d}ﬁotohg\n kertas berukuran 15 X
Ber1kl71>( IV( adalah 1’ tioh pende krwgan arsip berdasarkan

standar deskripSI 5ederha[La, 4!/ gqn menggunakan fm{)es untuk merekam
( ~7 |
i

/
/

10 cm.

X J
(.

kelima unsijre/elt%men F r1p51 \ (
. |
Sunit ar1 QreSIden /RI uh to }(epada Menteri dalam
Negeri tentang pelzymka\n\ Ir);{ a/ ngga‘t 17 Desember 1995.
<ab

" . P . / /
< \,\ 7/ \/

B Asli

1 Lembar

Keterangan fiches :

1. Bentuk Redaksi : Surat

Isi : Pelantikan Gubernur Irian Jaya
Tanggal Surat : 17 Desember 1995
Tingkat Perkembangan : Asli

voA W N

Bentuk Luar : 1 lembar

Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember



VII.6. SARANA PENEMUAN ARSIP STATIS

Keberadaan arsip statis dilembaga kearsipan Pusat dan Daerah
merupakan sumber data primer bagi setiap peneliti yang menggunakan arsip
sebagai data penelitinya. Arsip Statis baru dapat dikases, digunakan,
dimanfaatkan oleh peneliti dan/atau publik apabila telah dinyatakan terbuka
untuk umum dan telah tersedia sarana penemunya (finding aids).

Sarana penemuan Arsip Statis adalah panduan yang dipersiapkan untuk
temu balik khasanah Arsip Statis, baik dari aspek fisik maupun informasinya
sehingga menjadi rujukan langsung dalam penelusuran khasanah arsip statis
yang tersimpan dilembaga kearSIpan

Sarana penemuan ArSlp Stéus sermg dlsebu\t dengan istilah jalan masuk
atau sarana temu ballk Ars1p Statls,mﬁmugakan output dari kegiatan penataan
dan deskripsi ar51p stat1s Sarana ‘penemuan NSIp Statls ada beberapa jenis,
seperti senarai, katalog, indeks, l\k’lapper 1nvesias1 ‘dan lain - lain. Namun
yang sudah umum dlkenal d\larhuambaga kearsipan aqla dua jenis, yaitu
senarai dan 1nventar1s ar51i) N ‘/" N\ V7

Senarai ar51p adalah arané penemuam kelmbalj al’Slp statis berupa daftar
yang berisi unit. mforma51 arSIp Sebaga1 sa;‘ana temu balik arsip, senarai
masih sangat sederhana kerenmhdakﬁ ﬁ\emuat r1w‘ayat arsip, jenis arsip,
bagaimana arsip sta\s terseput 'dlatur danJ;:holah seorang pembuat senarai,
dan sebagainya. - B

Inventaris arsip adalah sa\rana penemuan arsip statis berupa susunan
hasil deskripsi unit informasi arsip suatu kelompok/group arsip secara
menyeluruh, dilengkapai dengan sejarah lembaga/organisasi yang
bersangkutan.

Sebuah inventaris umunya memuat unsur - unsur sebagi berikut :

1. Judul

2. Daftar isi

3. Pendahuluan

4. Inventaris : deskripsi yang dipindahkan dari fiches

5. Lampiran - lampiran :

- Struktur organisasi

- Daftar singkatan




- Daftar penjelasan istilah asing
- Daftar pejabat/fungsionaris
- Konkordansi dan alin - lain
6. Indeks : nama, geografi, dan masalah yang mengacu kepada nomor

inventaris.

Bagian pendahuluan dalam inventaris pada dasarnya harus
menggambarkan : Asal usul atau sejarah singkat instansi pemilik arsip
tersebut, sejarah arsip termasuk prosedur administrasi arsip dari tahap
penciptaan sampai diserahkan ke lembaga kearsipan.

Pertanggung]awaban dalam pélaksanaan 1nventarlsa51 umum, terutama
apabila ada perubahan/ perbalkan datam mventarlsnxa

Dalam lnventarlsnya harus memuat perlode ars1p yang diinventaris,
pembuat atau penyusun 1nventa\1}1s;,kapan 1n\(entar1s dibuat dan kapan
diterbitkan. ../ M \

\ >~ 4 \
S NG ~7 “ |

\’ \ \‘ ‘/
VIL7. PEMANFAATAN DAN[ PENDAYAGUNAAN ‘ARSIP STATIS
Sebagai mformas1 terekam (recordﬁd mformatlon) arsip statis

N\

N\
mempunyai nilai dan artl pentl kérena mérupakan bahan bukti resmi

mengenai penyelenggaraan’ admlmstras1 pemermtahan dan kehidupan
kebangsaan bangsa Indonesta. Sehmgga dalam rangka usaha menyelamatkan
bahan bukti pertanggung jawaban nasional serta untuk meningkatkan daya
guna dan tepat guna Arsip Statis untuk kemaslahatan umat, perlu dilakukan
kegiatan pemanfaatan dan pendayagunaan arsip statis.

Dalam konteks manajemen atau pengelolaan arsip statis (archives
management) pada lembaga kearsipan. Pemanfaatan dan pendayagunaan
arsip statis merupakan fungsi sosial dan pemasyarakatan arsip statis sebagai
sumber informasi primer yang senantiasa dapat diakses oleh masyarakat atau
publik.

Pemanfaatan dan pendayagunaan arsip statis adalah penggunaan bahan

arsip statis untuk kepentingan publikasi, pameran atau pendidikan

masyarakat. Umumnya kegiatan yang dilakukan dalam usaha pemanfaatan dan




pendayagunaan Arsip Statis adalah kegiatan pemasyarakatan arsip melalui
pameran, dan publikasi kearsipan.

Pemasyarakatan arsip adalah rangkaian kegiatan yang dirancang untuk
meningkatkan pemahaman masyarakat terhadap masalah kearsipan dan
promosi khasanah arsip yang memberikan informasi mengenai potensi yang
dapat digali dari arsip dan pentingnya masyarakat/publik untuk menjaga arsip
sebagai warisan budaya.

Pameran kearsipan adalah penyajian arsip kepada public dalam ruang
tertutup (permanen, berjalan) atau online dalam rangka penyebarluasan
informasi arsip kepada masyarakat.

Pameran kearSIpan merupakankrujukan c1tra (display) naskah asli atau
kopinya untuk tu1uan 2 tUJuan ‘pe;Ldldlkan dan\ pengembangan budaya.
Pameran pada umumnya bers1fat\”terlnat1k ferutama yang berkaitan dengan
kasus - kasus actual atau seJarah (11} \\ )

Publikasi, kearSIpan a¢laH ‘tmdakan atau prosedur untuk menyusun
naskah/dokumen yang bérkaltan dengan kearSIpan apa pun bentuk dan
formatnya untuk dldlstnbuFmarf secara umUm Tev‘masulg didalamnya adalah
penerbitan sarana penemuan ar51p (fmdmg ards), penérbltan naskah sumber,
penerbitan seJarah llsan (oral “hi tory} dan thsan yang berkaitan dengan

/“~-,- N
pendayagunaan khasa\nah arSlP \\, , /

/

1.  Penyelenggaraan Pameran dan Publ1kas’r Kea‘rSIpan Statis

Seperti telah d1sampg1kan diatas bahwa penyelenggaraan pameran
dan publikasi kearsipan statis merupakan kegiatan yang dilaksanakan
dalam rangka pemanfaatan dan pendayagunaan arsip Statis bagi
kepentingan masyarakat atau publik. Namun, terkadang dalam
pelaksanaannya kegiatan pameran dan publikasi kearsipan dikemas tidak
secara baik, tidak professional dan asal tersaji. Sehingga
penyelenggaraan pameran dan publikasi kearsipan statis tidak terlaksana
secara efektif dan tidak mencapai sasaran yang diinginkan. Bahkan
penyelenggaraan pameran dan publikasi kearsipan statis menjadi

permasalahan tersendiri bagi lembaga kearsipan dalam fungsinya sebagai

lembaga pemelihara dan pelestari arsip statis. Penyelenggaraan pameran




tetap (permanen) atau keliling seharusnya memperhatikan kelangsungan

dan pelestarian arsip statis.

Sekaitan dengan itu, maka dalam penyelenggaraan pameran dan

publikasi kearsipan statis, lembaga kearsipan perlu memperhatikan hal -

hal berikut ini :

a.

Pameran arsip dilaksanankan sebagi media pendidikan kepada
masyarakat untuk memberikan perluasan pengetahuan dan wawasan
masyarakat tentang aspek atau materi yang dipamerkan. Pameran
arsip dapat dilaksanankan secara fisik dalam suatu ruangan khusus
(permanent), pameran kel1l1ng, maupun pameran yang bersifat

elektronik melalu1 med1a kompu.ter dan ]arlngan

Area pameran harus aman,dagggngguan da.n dapat diawasi

Pamerany mencermmkan ighaJlsanah aFSIp yanﬁ dimiliki oleh lembaga
yang bersangkutan atau k\r{aqanah arsip ?ang berasal dari instansi lain
atas sponsor dari 1nsLn51[ ilang bersangkutan \
Seleksi maten setara bai’k dan\d1 alkan dengan even - even atau
tema tema'tert ntu yang menarlk inat masy_fikat

Rencanakan ]angka waktu pamerar; t}dak {eb1H dari satu bulan
Penggunaan mateﬂ nrslp ,/a/ L barus getap memperhatikan
pemellharaa\n dan pgngamanan ‘a\rsu;nya /‘/

Pameran harus’ mem erhatlkan /ketefhtuan - ketentuan teknis
penampilan termasuk pérlengk’apan, pemberian judul dan deskripsi
dari materi arsip yang dipamerkan

Program pameran dapat dilaksanakan secara keliling yang
menampilkan reproduksi arsip yang berkualitas

Dimungkinkan untuk menjual reproduksi arsip yang dipamerkan
kepada pengunjung atau pihak lain dalam bentuk dan jumlah yang
disesuaikan dengan kebutuhan

Publikasi arsip dapat dilaksanakan dalam bentuk penerbitan naskah

sumber yang penyajiannya dapat dibuatkan berdasarkan sasaran atau

tema tertentu melalui media buku atau media lainnya




k. Pameran dan publikasi kearsipan statis dapat memberikan apresiasi
kepada masyarakat tentang lembaga kearsipan statis dan seluruh
potensi kontribusi kearsipannya kepada masyarakat

l. Keamanan arsip yang dipamerkan

m. Penataan arsip yang tidak menimbulkan kerusakan arsip

n. Lingkungan iklim dan penggunaan peralatan yang tepat

Proses Penyelenggaraan Pameran

Penyelenggaraan pameran arsip statis oleh lembaga kearsipan
dilakukan dalam rangka mendayagunakan khasanah arsip statis untuk
kemaslahatan umat. Agar penyelenggaraan pameran dapat terlaksana
secara efektif sesual denéan target yang dlrencanakan maka lembaga
kearsipan perlu memperhapkam langkah s langkah atau proses

| \
penyelenggaraan pameran sel})agaﬂ ber1ku{ /ﬁ‘;

a. Penentuan tema pameranr |, \\ \
Penentuan tema sangat pémmg gllakukan\agar gameran mempunyai
makna tertentu A malnya 2 Pan’iefaﬁ Se]?rah Pembentukan Negara
Kesatuan RepublllT Iriddnes1a (NKRI) //’ _Jl'
b. Penentuan waktu,\tempat dan pe aIgSana/ ,“'
Penentuan waktu t}erkaitan /d’ef{gén mbmen tema dan kemungkinan
pengunJung\pameram ’penyelehgga;'aan pameran pada waktu yang
tidak tepat akan’ berpengaruh dengan )Umlah pengunjung pameran.
Misalnya : pameran d‘selenggarakan pada masa ujian sekolah,
semesteran dan/atau hari besar keagamaan.
Tempat penyelenggaraan pameran juga akan menentukan jumlah
pengunjung yang datang. Hal ini berkaitan dengan keterjangkauan
atau aksesibilitas tempat pameran oleh pengunjung pameran.
Pelaksana pameran juga sangat menentukan kualitas pameran.
Pengguna event organizer yang professional akan sangat membantu
kesuksesan penyelenggaraan pameran juga sangat menentukan

kualitas pameran. Penggunaan event organizer yang professional

akan sangat membatu kesuksesan penyelenggaraan pameran.




Memilih dan menentukan materi pameran

Memilih dan menentukan materi pameran akan menentukan kualitas
pameran yang disajikan. Materi pameran tersedia pada khasanah
Arsip Statis pada lembaga kearsipan dari berbagai jenis media yang
telah dibuat jalan masuknya.

Menelusur materi

Penelusuran materi pameran dapat dilakukan dari berbagai sarana
penemuan asrip senarai, inventaris, indeks, klaper,dsb. Penelusuran
materi sebaiknya melibatkan staf ruang penyimpanan arsip dan
tenaga fungsional AI’SlpaI’lS yang pernah mengerjakan dan membuat
jalan masuk khasnah ai’s1p yang akan dlpamerkan

Memproduksi® materl dalam perbagai format/medla sesuai dengan
kebutuhan pameran "‘ (| \ j

Pameran akan lebih men\arllk apabila d\sPlay atau penyajian materi
pameran dlkemas d,\ngdﬁ bqrbggal model teqnasuk format atau
media arsip \yang akan d/ipame(kah pertl audjovisual (kaset, real
tape, *v1deo 'ﬁlm)T peté chart, mem randum d_ﬁ

Penyedlaan katalog pameran /)] / /

PengunJung pameran ﬁkan fné'm{amatl materl pameran dengan
hikmat apaglla adQ gmdancé yar;g dapat menunJukkkan mereka
dimana, apa dan siapa yang ada/padH materi pameran disajikan.
Sehingga ketika pengunjung- pameran memasuki arena pameran tidak
seperti mereka memasuki pasar atau hutan rimba.

Menyajikan materi pameran

Penyajian pameran yang dikemas secara professional, baik dari aspek
tema, materi, display, pelaksana, serta petugas pameran yang

cerdas dan ramah akan menjadikan pengalaman manis bagi para

pengunjung atau tamu yang datang ke arena pameran.




BAGIAN VIII
PRESERVASI ARSIP

VIIl.1. PENGERTIAN

Secara konsep, istilah preservasi arsip sering disebut juga dengan
istilah “pelestarian”. Preservasi atau pelestarian arsip adalah proses dan kerja
dalam rangka perlindungan fisik arsip terhadap kerusakan atau unsure perusak
dan restorasi/reparasi bagian arsip yang rusak atau arsip yang rusak.
Preservasi langsung adalah menyediakan prasarana dan sarana perlindungan
arsip, termasuk bangunan, metode penyimpanan arsip dan perbaikan fisik.
Preservasi tidak langsung adalah mengusahakan subsitusi atau alih media,
misalnya melakukan, penggandaan dan allh media\ ke microfilm tau kaset
video, kaset rekaman suara, “dan l’am 1 la1n (\Termmolbgy Kearsipan nasional,
2002). Judith Ellis (1993 476) mendlef]mSIKan pre§erva51 sebagai tindakan yang
menungkinkan bahan arsip balwmegla flslknya\ maupun informasi yang
terkandung dldalamnya dépat dlSlmpar\ dan’ aﬁpert?hankan selama mungkin.
Michael Roper (1989), menfjeﬁdmkan preserszSI adalah kgseluruhan tindakan
pemeliharaan kesatuan dan isi\ mformasz arsip, yang mellputl semua aspek

pelestarian arsip, keuangan \sarana,/sumber/daya manUSIa metode dan
teknik, serta pen)}lmpanannya dalam rangk;l penyetamatan khasanah arsip.
Peter Walne (1988), mendeﬁnlslkan preservaSI “adalah keseluruhan proses dan
tindakan dalam rangka perlm&ungan‘ 'ar51p terhadap kerusakan atau dari
faktor - faktor yang melemahkan kondisi arsip dan perbaikan terhadap arsip
yang rusak.

Dari beberapa pengertian diatas dapat disimpulkan bahawa preservasi
atau pelestarian arsip adalah tindakan perawatan dan perlindungan arsip
sehingga dapat disimpan dan dimanfaatkan dalam jangka waktu yang lama.
Berdasarkan pada pengertian ini, maka kegiatan preservasi meliputi kegiatan
pemeliharaan, perawatan, penyimpanan, perlindungan, atau pengaman arsip
baik fisik maupun informasinya. Dengan kata lain pelestarian atau preservasi
arsip secara umum bertujuan untuk melindungi fisik arsip agar tahan lama,

menghindarkan kerusakan sehingga kandungan informasinya dapat terjaga

selamanya.




Kegiatan preservasi arsip secara garis besar dapat dibagi pada tiga
kegiatan yaitu :

1. Pemeliharaan arsip dari berbagai faktor perusak, baik yang disebabkan
oleh faktor internal maupun faktor eksternal. Kegiatan yang pemeliharaan
arsip dilakukan dengan melakukan kegiatan penyimpanan arsip sesuai
dengan standar penyimpanan arsip, baik peralatan, kondisi ruang
penyimpanan, suhu, dan kelembapan ruangan penyimpanan, restorasi
arsip, dll.

2. Perawatan dan perbaikan/restorasi arsip yang mengalami kerusakan
sebagai akibat pemeliharaan yang tidak baik, bencana, atau salah

penggunaanya, dsb. \' K ]

3. Reproduksi arsipg dalam rangka pelestanan\ m(ormaSI yang terkandung
dalam suatu medla al’Slp “‘ (| \\ ;‘;

y Y NS
/ / ‘ ! | \
VIIl.2. TUJUAN DAN PRINSIP PREISERNASJ ‘\.‘
Keglatan preserva§1 ars1p mempum{al tu]uz?n untuk melindungi fisik
arsip agar tahan lama [meﬁghlndarkan kL:-rusakan sghlngga kandungan
informasinya dapat terJaga selamanyﬂ Karena 1tu ketika melakukan

preservasi arsip ada bEberapa

rin§lp PﬁnSIp preservaSI yang harus
6”7 1 NN

diperhatikan, ya1tu *\ (‘ u::' Yy 4 /

1. Dilaksanakan dengan mempertahankan otentTSItas dan realibilitas arsip

2. Dilaksanakan sejak d1nyatakan‘sebaga1 arsip permanen

3. Penyimpanan arsip memperhatikan jenis media rekamnya

4. Penyimpanan arsip dilaksanakan pada ruang simpan yang steril dengan
suhu dan kelembapan udara ynag stabil

5. Perawatan arsip dilaksanakan dengan tingkat ketelitian yang tinggi (

ketahanan dan eviden suatu arsip).

VIIl.3. FUNGSI PRESERVASI
Berdasarkan tujuan dan prinsip preservasi seperti disebutkan diatas,
maka preservasi mempunyai beberapa fungsi, yaitu :

1. Perlindungan : arsip dilindungi dari serangga, manusia, jamur, panas

matahari, air, dsb. Dengan pelestarian yang baik serangga dan binatang




tidak akan dapat menyentuh arsip. Manusia tidak akan salah dalam
menangani dan memakai arsip. Jamur tidsak akan sempat tumbuh, sinar
matahari serta kelembapan udara pada ruang penyimpanan akan mudah
dikontrol.

Pengawetan : dengan dirawat baik - baik, arsip menjadi bisa lebih lama
digunakan, dan diharapkan lebih banyak user dapat memanfaatkan arsip
tersebut.

Kesehatan : dengan pelestarian yang baik, arsip menjadi bersih, bebas
dari debu, jamur, binatang perusak, sumber penyakit, sehingga user dan
petugas kearsipan menjadi terlmdung dari penyakit. User lebih

termotivasi memanfaatkan érs1p j\

Pendidikan : usef dan petugas }(?ampan sendm\harus belajar bagaimana
cara memaka1 dan merawat ap'rswat Mereka harus/menjaga disiplin, tidak

||
membawa makanan dan minuman keruang penylmpanan arsip, tidak
mengotori ars1p maupun Luariéam penylmpanan ars1p Mendidik user dan
petugas kears1pan l)ntuk 1eb1h be‘;d" T]plm tmggl dan menghargai
kebersihan, \ | [( \'\ // 0

Kesabaran : merawat arsrp 1barat merawgt bayl atau orang tua, sehingga
"\

_islta//i{sa menambal buku berlubnag,
membersihkan T(o\toran bqnatang keal dgn kutu/f)uku dengan baik kalau

harus sabar. Baga1mana

kita tidak sabar. Menghllangkan noda/darl Sahan pustaka memerlukan
kesabaran yang tinggi. e

Sosial : pelestarian tidak bisa dikerjakan oleh seorang diri. Petugas
kearsipan harus mengikutsertakan user untuk tetap merawat arsip. Rasa
pengorbanan yang tinggi harus diberikan oleh setiap orang, demi
kepentingan dan kelestarian arsip.

Ekonomi : dengan pelestarian yang baik, arsip menjadi lebih awet, biaya
operasional kantor dapat dihemat.

Keindahan : dengan pelestarian yang baik, penataan fisik arsip akan lebih

mudah, ruang penyimpanan menjadi indah, sehingga memberikan motivasi

kerja para petugas kearsipan.




VIil.4. SARANA DAN PRASARANA PRESERVASI

Tujuan utama preservasi Arsip Statis adalah mempertahankan
ketahanan Arsip Statis baik fisik dan informasinya selama mungkin, sehingga
dapat diakses dan dimanfaatkan untuk berbagai kepentingan. Untuk mencapai
hal tersebut diperlukan dukungan sarana dan prasarana, seperti :
1. Gedung dan ruang penyimpanan yang representative
Pedoman dan standar preservasi
Laboratorium

Peralatan dan alih media

oA W N

Rak, lemari, AC, Dehumldlfer Thermometer, Hygrometer,
Thermohygrometer trolly, [leafcaster, rewmder video tape cleaner, film
cleaner, telecme, stem bacl§ J@mera mlchﬁlm mesin processing,

komputer scanner y | \\ /
6. Wadah Peny1mpanan ArSlp (Boks qan amplop)> \ '\4
~JAL \
VIIL5. PROSES DAN’ TEKNIKPRESERVA§I ‘ g l
Proses*preservaSI [ArSuV;i Statis dll?kukan /mela_yh tahapan sebagai

\ i 1 ] ,/ /
berikut : LA 5y s

1. Persiapan ; \ AL
Per51apan g(ang d1maksud dlslm ada{ah keg}atan awal yang dilakukan
sebelum arsip statisvhasil_. akuisisi dlswnpan’ sebaga1 khasanah lembaga
kearsipan dan siap untuk dlm\anfaatk'alg oleh pengguna arsip statis.
Dalam persiapan ini kegiatan yang dilakukan adalah :
a. Penempatan arsip hasil akuisisi pada ruang transit untuk diseleksi dan
dibersihkan dari berbagai faktor perusak.
b. Pemindahan arsip yang sudah diseleksi dan dibersihkan dari berbagai
faktor perusak keruang penyimpanan.
c. Merawat/merestorasi arsip yang rusak.
2. Pemeliharaan Arsip Statis
Pemeliharaan Arsip Statis adalah tindakan dan prosedur yang harus

dilakukan dalam rangka penyelamatan dan perlindungan arsip baik dari

segi fisik maupun informasinya. Pemeliharaan dilakukan untuk menjamin




bahwa arsip disimpan ditempat yang tepat dengan fasilitas tepat dan
dapat ditemukan dengan cepat.
Dalam pemeliharaan Arsip Statis kegiatan yang dilakukan adalah :
a. Menata arsip sesuai dengan group, arsip
Menyimpan dan menata arsip sesuai dengan format dan media arsip
c. Mengatur kestabilan suhu dan kelembapan udara runag penyimpanan
arsip
d. Mengontrol lingkungan dan fisik arsip secara regular
e. Menindaklanjuti hasil temuan kontrol terhadap lingkungan dan fisik
arsip.

3. Perawatan/RestoraSI [ .

Perawatan atau restorasrag;lp adalah th\dakan dan prosedur yang
dilalui dalam proses mereh'abllltaSI a’eau memperkuat kondisi fisik
arsip/dokumen yang mengalar\n’l I;(erusakan (Hetemorate) atau mengalami
penurunan kuahtas secara._ flS{Ik Tgrmasuk dldalamnya adalah perbaikan
arsip (repalr) dengan Berbagaz ragar(\ rrhet(fe yapg dlanggap tepat.

Keglatan yang dlﬁakukan ketikal Mel kuke;h pera atan atau restorasi
yaitu : \ X ,‘ /‘ ANy
a. Mendaftar ars1p yang akandlresio/ -asi / J\,
b. Mencatat ]eqls, met{odezr dan\rangk\alan tmdakan perawatan yang
pernah dilakukan terhadap arsip tersebut’
Melaksanakan perawatan/| restoras1
d. Pemeriksaan ulang dan control restorasi khususnya terhadap arsip

media baru.

VIIl.6. REPRODUKSI ARSIP
Reproduksi adalah proses yang dilalui dalam melakukan penggandaan
arsip/dokumen baik menggunakan peralatan optic maupun fotografik.
Termasuk reproduksi adalah fotokopi, pembuatan foto, mikrofil, dan semua
jenis kegiatan yang berkaitan dengan proses penggadaan arsip/dokumen.
Jenis reproduksi arsip adalah mengkopi dan alih media. Mengkopi

adalah kegiatan menggandakan arsip dengtan format hasil penggandaan arsip

dengan format aslinya, misalnya dari format kertas digandakan menjadi




format kertas. Tetapi alih media berbeda, walaupun juga merupakan kegiatan
penggandaan arsip tetapi format hasil penggandaannya akan berbeda dengan
format aslinya. Misalnya format fil reel dialihmediakan ke format video
tape/kaset, format asli kertas dialihmediakan kemicvrofilm, digital, dan
sebagainya.

Kecepatan perubahan teknologi format arsip Audio Visual dapat
menciptakan suatu produk baru yang dengan ceoat mendominasi pasaran,
sehingga sulit untuk menemukan persediaan bahan - bahan dan peralatan
untuk arsip yang tua, sehingga tidak cocok dengan format tersebut. Informasi
yang terekam pada format media yang tua menjadi sulit untuk diakses jika
peralaatn paly back dan matarlaln‘ﬁa menJadl langka Video kaset Beta D
inchi, film 8 mm atau audio kaset 8 Lrack adalah(ontoh format arsip Audio
Visual yang perlu d1gant1 y “‘ w ‘ \\ /}

Produsen dan penc1pta rarplp audlo \ V1sual dapat membantu
memperpanjang.. h1dup arSIpJang‘ pentmg dengan pengkoplan arsip Audio
Visual pada format yang uhggul/popular den’gan mepggunakan peralatan yang
professional. Slstem pengk plarf adalah hal yahg pe'ntlng dalam pemeliharaan
dan perlmdungan berbagai )ems arsip Audlp Vlsual sepert1 film, rekaman

suara, foto dan medla elektromk‘

Terdapat t1ga t\lJJuan utama dah péngkoplan
1. Untuk mengawetkan atau memakSImalkam hidup gambar dan suara dalam
keadaan yang stabil untuk b;tas waktu yang lama.
2. Untuk menentukan keamanan dan melindungi dari kehilangan isi informasi
bahan bilaman bahan aslinya hilang atau rusak.
3. Untuk menetapkan referensi dan duplikasi dalam membuat access pada
isis bahan sehingga bahan aslinya tidak digunakan.
Jenis copy arsip yang perlu dibuat tersebut adalah :
1. Pemeliharaan dan perlindungan atau Preservation Copy yang digunakan
sebagai alat keamanan Copy. Dalam hal ini video harus dibuat dengan
format dengan kualitas yang baik. Hasil copy pemeliharaan dan

perlindungan disimpan seperti bahan arsip aslinya dan tidak digunakan

untuk tujuan lain jika tidak benar - benar dibutuhkan.




2. Duplikasi atau Duplicating Copy marupakan Copy yang diguanakan untuk
membuat copy bagi pengguna.

3. Referensi atau Viewing Copy merupakan Copy yuang diguanakan oleh
pengguna.

Dalam usaha mengkopy data arsip yang akan disimpan khususnya untuk
arsip Audio Visual, diusahakan memilih bahan - bahan yang lebih aman,
mudah untuk diakses, dan format yang digunakan tidak cepat menjadi tua.
Untuk hasil yang baik, sebaiknya menggunakan tape yang kosong yang baru
daripada perelaman memakai bahan - bahan yang sudah dipakai untuk
merekam sebelumnya.

Dalam pembuatan ongmél cofxy dan atau preservatlon copy untuk film
citra bergerak, sebalknya terbuat qan Fdasar cellu[os\e triacetate (safety film)
atau polyethylene; terephthalate (}JolJ}/gster)\karena hat - hal berikut ini :

1. Merupakan genera51 pertama jr |, \\ \

2. Paling kecil, kerusakan sgcaté ﬂmk (sepert1 \goresqn parporasi, atau
kerusakan tepi, penyuéutan) / \’l\ 7

3. Secara k1m'|a palmg staFIU(mlsalnya tldak Lerjaah pe_ydaran warna, tidak
membuktikan | adanya degrada51 cellulosg trlacetz;(te yang member efek
yang dikenla dengan (wnegarsyndrpﬁ/j / *\,

Untuk video \ta\pe dan 'aud10 tapé ongmal copy dan atau preservation

o A S
N\

copy sebaliknya : A -

1. Merupakan hasil copy terbarh dengan kualltas format paling tinggi, seperti
standar penyiaran radio.

2. Kondisi kerusakan paling kecil (misalnya, kerusakan tepi, pelunturan
oksida)

Pembuatan macam - macam copy tersebut sangat penting untuk
menjamin bahwa masing - masing bahan tersebut mudah diidentifikasikan,
baik dalam hal kegunaan maupun jenisnya. Dinegara Australia untuk
mengidentifikasikan copy tersebut digunakan sistem pengkodean warna

yakni : merah untuk copy pemeliharaan dan perlindungan, hijau untuk copy

duplikasi dan biru untuk copy referensi.




VIIl.7. PENCEGAHAN BENCANA DAN PEMULIHAN ARSIP RUSAK

Salah satu tanggung jawab manajer arsip dinamis ialah menjaga arsip
dinamis terhadap kerusakan dan pemusnahan dan mencoba mengatasai arsip
dinamis yang terkena bencana. Untuk itu manajer harus membuat rencana
yang menjelaskan tindakan pencegahan atau meminimumkan akibat bencana
potensial, tindakan yang perlu diambil bila benar - benar terjadi bencana, dan
tindakan untuk meraawat arsip dinamis setelah terjadi bencana.

Bencana menurut Liga Palang Merah Internasional ialah situasi bencana
(catastrophic situation) yang menyebabkan pola hidup sehari - hari tiba- tiba
terganggu dan masyarakat terbenam dalam ketidak berdayaan dan menderita,
dan sebagai ak1batnya memerlukan perlmdungan pakaian, pemukiman,
pengobatan medis, dan keperluan hldup lamnya ‘\‘

Bencana dapat d1bag1 men]ad1 2 ya\itu benca.na alam dan bencana
akibat ulah manu51a dar1 d1kotom1; 1ﬁ1 dapat dlbedakan peristiwa yang tidak
dapat dikendalikan manusia J&arena many51a tldak dapat mengendalikannya
namun kadang - kadang dapat meramalkén Bencana semacam itu ialah
germpa buml‘ atau 'letUjan, gunung ap1 Di segl lam manusia dengan
menggunakan s1stem teknologl dapat mengendahkan lingkungan sehingga
terkendalikan, namun blasanya tldak dapat d}ramalkan misalnya kebocoran

gas akibat kelalaian' rQanUSIa o '-:1' [N "-, /

/

Rencana penanggulanagan bencana dlbag1 3 tingkat berupa tingkat
prabencana, kearsipan, dan pasca ‘befcana. Manajer arsip dinamis harus
mengambil segala tindakan yang diperlukan untuk mengatasi bencana dengan
membuat rencana prabencana. Seandainya terjadi bencana, manajer arsip
dinamis harus membuat rencana menanggulangi bencana dan pascabencana.

Dalam kaitannya dengan bencana seyogianya dipahami arti resiko
berkaitan dengan bencana. Resiko adalah peluang dan konsekuensi dari
peristiwa yang tidak diinginkan terutama peristiwa yang berakibat cederanya
manusia, kerusakan harta benda, atau kerusakan lingkungan. Karena itu resiko
berhubungan dengan kedekatan pada bencana dan nasib buruk. Resiko
meliputi ketidakpastian mengenai apa yang akan terjadi dan dianggap ada

dalam situasi sekarang, namun sedikit informasi tentang apa yang akan

terjadi. Resiko bukanlah mewujud (wujud) yang dapat diukur karena resiko




yang besifat abstrak. Istilah lain ialah hazard dapat dianggap sebagai
fenomena alam itu sendiri. Bencana adalah sebagai dampak negatif. Gambar

dibawah ini menunjukkan tuntan antara resiko, hazard, dan akibatnya.

RESIKO Tidak Dapat Diamati J

N—

Hazard (fisik, energy,
dapat diamati-amati)

=

BENCANA jangka BENCANA jangka
pendek (kerusakan panjang (wabah)
harta benda,
kecelakaan, luka-luka)

1. Penyusunan rencana
Rencana pencegahan dan pemulihan bencana harus memiliki

sasaran yang jelas. Sasaran umumnya mencakup :

a. Upayakan adanya metode yang efektif dan efisien dalam pencegahan
kerusakan atau kebinasaan arsip dinamis

b. Upayakan adanya koordinasi yang efektif dan efisien dalam tugas
pemulihan
Meminimumkan gangguan bencana terhadap kegiatan sehari - hari.

d. Membatasi perluasan kerusakan dan mencegah terjadinya bencana
yang lebih luas

e. Menyusun operasi alternative
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Menyediakan jasa dan operasi pemulihan yang lancar dan cepat

Mencegah luka terhadap personil dan masyarakat

7w oo

Mencegah kerusakan terhadap harta benda badan korporasi

Meminimumkan dampak ekonomi

j.  Menjamin kelangsungan badan korporasi akibat terjadinya bencana
Membuat rencana pencegahan dan pemulihan bencana meliputi

langkah - langkah berupa persetujuan dan keterikatan pada bencana,

identifikasi arsip dinamis yang dilindungi, membentuk tim anti bencana

dan mengumpulkan informasi yang diperlukan untuk menjalankan rencana

ketika benar - benar terjadi bencana.
[~ T

|
Persetujuan dan keterkaltan

| ) S~ A\

g < 0N

Karena , upaya pencegahan‘dan pemullhan, bencana memerlukan
sumber daya , tambahan m\a’ka perlu pérsetUJuan dan keterkaitan
manajemen, puncak Unmk {mempejoleh persetuman manajer arsip
dinamis harus menyékmkarv manQJe'rf lém perlunya sebuah rencana
pencegahan dan | \pem llhah bencana. | Ubaya /tersebut dapat didukung
dengan adannya anallsls manfaat blay@ (cost beneflt analysis) dan
penilaian r1s1ko (rlsk assessment) dan n)ényajlkannya dengan bantuan

berbagai medla Kpada menajemen puncak /‘/

> N
Metode penanggulangan be}\tan‘a -

Dalam mengembangkan metode memperbaiki arsip dinamis yang
rusak, manajer arsip, dinamis hendaknya mempertimbangkan berbagai
metode tergantung pada jumlah faktor serta harus dapat diterapakan
pada kebutuhan masing - masing badan koorperasi.

Untuk memilih metode, manajer arsip dinamis mempertimbangkan
tingkat dan jenis kerusakan, jenis media arsip dinamis, keteresediaan
tenaga bantuan dan sumber daya, dan pengetahuan staf arsip dinamisaris
tentang arsip dinamis.

Keluasan dan jenis kerusakan yang timbul akan mempengaruhi

prosedur penanggulangan. Bila kerusakan terbatas pada kawasan kecil




saja maka bantuan cukup diminta dari badan korporasi itu sendiri.
Namum, bila kerusakan meluas diperlukan bantuan luar badan korporasi.

Berbagai jenis media rasip dinamis memerlukan penanganan
yang berlainan. Misalnya, arsip dinamis serta memerlukan penanganan
yang berlainan dengan rasip dinamis foto dan media magnetis.

Semua arsip dinamis kertas rentan terhadap ganggunan alam
maupun manusia. Gangguan tersebut berupa kebakaran, gempa bumi,
hujan, badai, air, jamur, lumut, serangga, tikus, dan debu.

Seringkali terjadi bahwa arsip dinamis kertas diabaikan dalam
rencana pencegahan bencana kerena banyak badan korporasi telah
memindahkan dat mereka\ ke komputer dan pita cakram (disk) atau
cakram makas (hard drsk)‘ sat Rompu{er biasanya memeiliki
perlindungan cukup termasuk cadangan fbackup) »diluar badan korporasi
karena dokumen elektromk seuaga1mana yan\g ters1mpan dalam komputer
bukanlah dokumen yang J;esnhi badan korporaSI karena dokumen resmi.

Dokumen ‘resmlw bédan‘ korpor@sw sépertl kontrak yang telah

|
d1tandatangam lease lrar)ya’ kreatif, atau Eurat/asll d;lam bentuk aslinya
tidak mungkm d151mpan d1komputer p;dahal dokumen semacam itu
diperlukan untuk kelangsu hldup’badaﬁ korpQras1 Oleh karena itu,

arsip dinamis keQas harus drhndungl untpk men)amln kelangsungan hidup

\/

badan korporasi ketika ada\b\encana _

4. Metode mengatasi bencana
a. Pemilihan metode
Faktor yang perlu dipertimbangkan dalam memilih metode
penyelamatan mencakup jenis dan besar kecilnya kerusakan, jenis
media arsip dinamis, ketersediaan sumber, bantuan teknis, serta
pengetahuan manajer arsip dinamis.
1) Jenis dan besar kecilnya kerusakan
Adapun kerusakan, entah besar atau kecil, akan mempengaruhi
prosedur penyelamatan. Kerusakan luas mungkin memerlukan

bantuan dari luar sedangkan kerusakan kecil dapat ditanggulangi

oleh tenaga setempat.




2) Jenis media arsip dinamis
Berbagai jenis media memerlukan metode penyelamatan yang
berlainan. Misalnya penyelamatan dokumen kertas berada
tekniknya dengan dokumen kertas berbeda tekniknya dengan
dokumen megnetis dan film. Manajer arsip dinamis hendaknya
memiliki pengetahuan menyangkut berbagai jenis metode dan
bagaimana menerapkannya pada berbagai jenis media.
3) Ketersediaan sumber daya dan bantuan luar
Bila perlengkapan untuk menyelamatkan arsip dinamis yang
terkena bencana tldak segera tersedia, maka arsip dinamisaris
memutuskan langk{ah untuk. penyelamatan materi arsip dinamis
untuk menyrngkat qutLLdapat membawa arsip dinamis yang
rusak ke pusat yan'g Jmemml‘(} fas1lltas atau mendatangkan
perlengkapan ketemp\a’t Iy(erusakan \ \'\4
4) Pengetahuan arslp dlhla,ml;sar; \ \
Pengetahuan amp/dlnam1saim’s tentﬁmg kerusakan bervariasi
antara satu t Mpdt dengan tEmLat yiang lain tergantung pada
prlor1tas yang dlberlkan pa)da pencegahan kerusakan arsip
d1nam1s dan program\pepyéfamat;a’n Lama tidaknya masa kerja
seorang\ars1p dqnamlsans\dan keterllbatannya dalam program
pencegahan akan.. berpengaruh/pada pengetahuan manjer arsip
dinamis. Meteode penyetamatan dapat efektif bila diterapkan

secara efektif.

5. Metode penyelamatan
Metode penyelamatan pada arsip dinamis tergantung pada
penyebab kerusakannya masing - masing walaupun kerusakan tersebar
karena air.
a. Vacuum freeze drying
b. Vacuum drying

c. Pembekuan (freezing)

d. Pengeringan bantuan udara




BAGIAN IX
PERABOT DAN PERLENGKAPAN PENYIMPANAN ARSIP

IX.1. KRITERIA PEMILIHAN ALAT PENYIMPANAN

Setelah memutuskan apakah menggunakan sistem sentralisasi,
desentralisasi, atau kombinasi. Maka tugas manajer arsip dinamis
selanjutnya adalah memilih alat penyimpanan arsip dinamis. Untuk
memilih perlengkapan penyimpanan faktor yang dipertimbangkan
adalah (1) persyaratan penyimpanan dan temu balik (retrieval) arsip
dinamis, (2) keperluan ruangan 3) pﬁmbangan keamanan,(4) biaya
peraltan, (5) ongkos. op\erasmnal pemwmp“aﬂan “6) jumlah pemakai
yang mengakses ay51p dmarms setlarta teréttLr dan (Z) karakter fisik

| :

v WL\ N
IX.2. PERSYARATAN PENw@ANAN N7 | |

Untuk menentpkan kgbl;tuhan penxlrr{panark dan;temu balik

arsip dinamis yang akan dlSlmpan | '

arsip dinamis yang perlu d*perhatlkan adalah kebu’(uhan penyimpanan
oleh badan korporas1 Jem§\arszp dman/u;yan /akad disimpan perlu
diperhatikan, m1salnya apakab/ a/(‘s\p/\dlnamls terselzfut terbuat dari
kertas, kartu, bentuk_ mlkro, dokumer{ /ukuran besar, materi
audiovisual, bentuk magnetlc Hap elekfromk ataukah media yang
lainnya. Peralatan yang diperlukan mungkin harus bersifat mobil agar
mampu melayani berbagai lokasi. Pertimbangan lain adalah kecepatan
simpan dan temu balik. Kecepatan simpan terutama temu balik dengan
alat hastawi (manual) berbeda - beda kecepatannya. Bila
menggunakan peralatan terotomasi mungkin hanya memerlukan
perhitungan dalam ukuran detik saja sedangakan dengan alat hastawi
mungkin membutuhkan waktu lebih lama. Arsip dimnamis aktif atau

situasi yang mendesak memerlukan kecepatan temu balik yang tinggi.

Buku Pedoman Kearsipan Institut Teknologi Sepuluh Nopember



IX.3. KEBUTUHAN RUANGAN

Kini banyak badan korporasi menempati lokasi stategis dengan
dampak sewa ruangannya menjadi mahal. Karena mahalnya sewa
ruangan, hal ini menjadi pertimbangan manakala memilih
perlengkapan penyimpanan arsip dinamis. Nisbah (rasio) ruang kantor
biasanya menggunakan perbandingan antara kapasitas simpan per
meter persegi dibagi dengan perlengkapan penyimpanan. Berikut ini

contohnya.

Tabel X.1 perbandingan ruang[yang a‘pylukan untuk berbagai jenis
al;t’pepynnpar(?py rsip dinafmi

4 > Miua\gs@ng diperlukan (meter
{ Luas ruang ya? [
Alat persegl)\t\ag1 {etlap 10.000
) 4 dlp(erlukan per | |
penyimpanan /| ' berkas masmg masing
‘Y"“ l“ uni \ /b \ b [‘\2
l l \ pwifvuranlte al 2,5 cm
Rak T ka | | 0,8 \
ak Terbuka | 1,1“ ,?]/ \ \ l F J
Lateral 5laci = | \ 1,22 l,\ ]) ) / 9, 5/
\ \ \
(ukuran surat) | N \;}\%\ / / \/\
Vertical 5 laci 0,9 / N
WA _/ ,/
(ukuran surat) A o _
Vertical 4 laci 09 = - 9,0
(ukuran surat)
Mobile aisle 0,65 3,96

Dalam mempertimbangkan ruang yang diperlukan bagi berbagai
jenis peralatan penyimpanan, pembaca harus mempertimbangkan
ruang yang diperlukan untuk gang antara masing - masing alat.
Misalnya, ada 2 baris filing cabinet maka perlu gang antara masing -

masing lemari sehingga pemakai tidak berdesak - desakan ketika
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memerlukan arsip dinamis. Namun, bila gang yang disediakan terlalu
besar berarti membuang ruangan. Biasanya luas gang yang diperlukan
antara filing cabinet sekitar 33 cm, tidak termasuk ruang yang

diperlukan untuk menarik laci.

IX.4. PERTIMBANGAN KEAMANAN

Pertimbangan keamanan berbeda antara satu badan korporasi
dengan badan korporasi yang lain. Beberapa arsip dinamis dapat
diakses oleh semua karyawan sementara arsip dinamis lain seperti
arsip dinamis aktif data pf:rsonaﬁ\i harus dibatasi. Peralatan
penyimpanan sepertl Le?narrferbdkg tidak~memiliki alat pengaman,
pada filling cablngt tersed1a/kund1 delngamaq Ka%a biayanya yang
mahal, peralatan )keamanan h Y ‘d]bell \la cflperlukan untuk

mencegah akses oleh pihak yang t akl berwewenang \

| -~ \ \,/ \ \ ”\'
IX.5. JENIS PERABOLI'AN bA pERLENEK)\PA[N PE}‘IYIMPANAN ARSIP
ITS F / /
Sarana dan praéara\na penylmgérf 1p terutama media

penyimpanan ar51p\harus sésua1 dengans ar temprét penyimpanan
arsip yang dianjurkan™ menuFut Undang‘ angR’f No 43 tahun 2009
tentang Kearsipan. Tetapi léblh dan pada itu bahwa media
penyimpanan yang disediakan hartus mampu menjaga keamanan arsip
yang dikelola dan sesuai dengan sifat atau karakter fisik arsip yang
disimpan. Adapun peralatan yang diperlukan antara lain sebagai
berikut.
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1. Boks Penyimpanan Arsip

tempat penyi

memiliki daya

Rak 1:m' digunakan sebagai tempat boks yang digunakan
untuk menyimpan lembaran-lembaran arsip ITS. Rak boks ini

memudahkan penataan boks untuk disusun urut menurut no kode
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klasifikasi arsip, selain itu bermanfaat supaya arsip terlindung dari
kerusakan yang disebabkan oleh penataan yang tidak tepat. Ada
beberapa bahan rak yang tersedia di pasaran, yaitu rak yang
terbuat dari kayu dan besi. Masing-masing jenis rak ini memiliki
kelebihan. Pada gambar sebelah kanan jenis rak tersebut dapat
digeser sehingga lebih menghemat tempat dan juga aman dari

ancaman kebakaran dan bencana lainnya.

3. Rak Arsip Media Audio Visual

IE W B
muy e )
F YA
e m

i

rapi dan dapat_
terkandung dalam"
dalam media CD kedepann berkembang (karena adanya
rekaman acara-acara besar di lingkunga ITS, maka rak khusus

media audio visual ini perlu dipersiapkan.
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4. Rak Geser

4
gunakan untuk menyimpan arsip-arsip
A ertentu ip vital) yaitu arsip

yang sangat J i rangka

dampak kerusakan arsip yang
ditimbulkan akibat bencana alam sangat mengkhawatirkan (seperti
ditunjukkan dalam gambar), maka peralatan penyimpanan arsip

yang dapat menjaga kemanan arsip ITS sangat diperlukan.
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5. Filling Cabinet Biasa dan Filling Cabinet Tahan Api
— D —

mutlak untuk
disediakan di s a itu juga dengan ruang

vital yang sangat penting u isimpan dan dijaga dari segala

ancaman bahaya.
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6. Lemari Brankas dan Lemari Kaca

Penyediaan lemari NIT Kearsipan diperlukan untuk

menyimpan berbagdiipe knis kearsipan seperti alat tulis

perlu dike ‘ alaya ya engunjungi UNIT

Kearsipan s

7. Almari Rotari

Almari rotari ini biasanya digunakan untuk menyimpan arsip-
arsip Surat Keputusan. Pada UNIT Kearsipan ITS, menyimpan arsip
Surat Keputusan baik yang masih diperlukan (dinamis aktif)

maupun yang sudah tidak diperlukan (dinamis inaktif). Selain itu
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juga menyimpan arsip-arsip surat keputusan yang sifatnya

permanen.

8. Brankas Tahan Api

—

arsip vital yan i usi, oleh“karena itu arsip-arsip

yang sifatnya at vi : g brankas tahan

vital yang sangat p 3 an dijaga dari segala
ancaman bahaya.

9. Scanner Arsip Digital + Edit Text

Spesifikasi alat:

- kecepatan 20 hlmn / menit
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- daya tampung kertas50 halaman

- scan ukuran kertasdari kartu nama-a3

- mode scan : simplex/ duplex (1/2 sisi sekaligus)

- fitur : meratakan kertas yang miring secara otomatis, deteksi
ukuran kertas secara otomatis, dapat scan bolak balik
sekaligus, bisa digunakan untuk edit text langsung ke microsoft
word.

Alat ini digunakan dalam proses pencitraan semua arsip
kertas sehingga dapat disimpan dalam media berbasis teknologi
informasi. Salah satu kelfnggulan idan scanner adalah dapat
mengalihbentukkandarsips dari ,médm Kerta$ “'menjadi bentuk soft
copy dalam for;’nat apapun misdlhya Jpg\\gdfﬁ\'c::}sejemsnya selain
itu scanner dap‘at merupakan ga |untuk me\‘nasuﬁkan informasi ke
komputer tanpa perlu m gePk ulang Pemmhan scanner
berukuranv besar mm\ Qértuj’uah umtuk/ memudahkan proses
penc1traan'ar51p yang ngkm berukura bes}gr pul@ dan juga
kecepatan dalam prosé renatraan 'S an‘ner &ang dlplllh adalah
scanner yang memﬁlkl \kecepatan xj//a&ém p ses Eenmtraan yaitu
sekitar 10.000 halaman per ;dm dan\mga secara’ otomatis dapat
memproses surat-surat: yang “aka /pk‘c\n/ seperti mesin foto
copy), hal ini dikarenakan jumlah.arélp (surat) di lingkungan ITS
sangat banyak dan berupa lembaran-lembaran tipis. Selain itu
yang perlu diperhatikan adalah memilih scanner yang memiliki
tingkat resolusi tinggi, sehingga hasil proses pencitraan yang

dihasilkan memiliki tingkat kejelasan yang tinggi.
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10. Paket Personal Computer

PC merupakan alat utama
dalam proses digitalisasi arsip
pada UNIT Kearsipan di ITS.

Sarana ini digunakan untuk

menjalankan aplikasi program

kearsipan dan juga untuk melakukan editing dan sarana temu

kembali arsip digital. Selain itu yang perlu diperhatikan adalah
tersedianya sarana i data yang besar untuk

menyimpan data arsip. digital. | L erhatikan mengingat

11. yimpa artografi) dan Gambar yang

Tempat ini khusus digunakan untuk menyimpan arsip peta
dan arsip sejenisnya yang memiliki ukuran besar dan tidak boleh
disimpan dalam keadaan tergulung. Tempat penyimpanan ini
diperlukan karena di lingkungan ITS terdapat beberapa bahan arsip

yang berupa peta, yang selama ini masih disimpan dalam keadaan
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tergulung. Padahal menurut standar penyimpanan arsip menurut
ANRI arsip yang besar tidak boleh disimpan dalam keadaan
tergulung, melainkan harus disimpan dalam keadaan terbuka dan

dismpan dalam tempat penyimpanan khusus.

12. Mesin Foto Copy (Multi fungsi : copy, print, scan)

bentuk arsip. Kecepatan copy i iotejcopy ini sekitar 16 cpm - 20

cpm.
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13. Rak Buku

ITS juga akan me
tentang seputar . g N diakan majalah-

majalah bertiopik
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BAGIAN X
AKSES DAN PELAYANAN ARSIP

X.1. AKSESIBILITAS TERHADAP ARSIP

Adelman dan Elliot dalam Hikmat (1999:35) menjelaskan akses
sebagai cakupan pelayanan bagi kelompok - kelompok masyarakat
dalam menggunakan pelayanan publik. Secara khusus bahkan mereka
menambahkan kelompok - kelompok mana yang harus tercakup
(beneficieries) dalam pelayanan dan mana yang tidak. Pilihan ini
merupakan dilemma - dilemnPa *yai’ykhas (akses, daya tanggap,
profesionalisme,  dan®, keefektﬂ/;an) “yang/™ r{enghadang para
administrator pelayanan keampad kétlka Tne\reka berhadapan dengan
pengguna arsip. \} \' \\\\ <

Kata akses (kemuciahan) b1asﬁnyf\:dllengkapl dengan kata abilitas
(kemampuan) 'sehmgga \me\h]ach’ k\at\/a ‘akSESlbll]taS Aksesibilitas
merupakan istilah urpum yapg/ d1pergunakan untg\( mqugambarkan
seberapa mudah—orang mell)dapatkan sesuatu, menXpergunakannya dan
memahaminya, serta sebera?pa mudah yésﬁa( isa diEergunakan oleh

Akses dalam ke\grslpanl ada13h ketersédaaan’ arSIp untuk dibaca
sebagai akibat ketentuan hukun{ yangbeflaku dan tersedianya sarana
penemuan arsip. Juga berarti tersedianya ijin untuk membaca arsip
atau manuskrip, atau kesempatan yang diberikan untuk memperoleh
arsip/informasi yang demi pertimbangan keamanan masih dinyatakan
tertutup atau yang penggunaanya masih dibatasi secara administratif.

Walne (1986:15) mendefinisikan akses sebagai kesempatan untuk
menggunakan arsip sebagai akibat permberlakuan peraturan
perundangan dan tersedianya sarana penemuan kembali arsip yang
dalam bahasa inggris dikenal dengan istilah access. Akses dalam

bahasa belanda dikenal dengan istilah openbaarheid. Namun
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openbaarheid ini tidak secara otomatis berlaku, ia harus didampingi
toegankelijkheid (Rijksarchiefschool,1975:17 dalam Utomo,1994:4).
Dengan toegankelijkheid ini berarti bahwa arsip tersebut sudah ada
jalan masuk atau sarana penemuan kembali (finding aids).

Walaupun sifat Arsip Statis pada dasarnya terbuka, seperti
dijelaskan pada pasal 15 Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979
tentang Penyusutan Arsip. Namun, bilamana Lembaga Negara atau
Badan Pemerintahan menggangap harus tetap dipegang kerahasiannya,
dapat tetap diperlakukan sesuai ketentuan tentang kerahasiaan
surat/dokumen. [ = “*[

Di Indonesia belum‘adas peratﬂr;m peratufan yang secara khusus
mengatur keterbul;aan ars1p,/yang aJia ba?ulgh yang \mengatur secara
umum, yakni Peraturan Pemerlnqah |n Nomor 34 TQahun 1979 pada
pasal 15 sebaga1r_nana telah dlutarﬁkapldlatas Dengan dem1k1an dalam
konteks pengelolaan Ar51p~5\étls /dapa\( qllakukan ,pembatasan akses
atau akses terhpatas t¢rhadap /AI'Slp Statis, Aks S ter}aata: adalah suatu
kewenangan yang dlbenk nluntuk memperoleh infovma51 dan atau
melakukan penelltian pada\arsux dlbauzasi nnt kuél1f1ka51 tertentu
peraturan perundang < undangan yang bérlaku/ Pembatasan dapat
diarahkan pada kuallflkaSI/JemsLJnformasmya jenis/bentuk arsipnya,
kurun waktunya, kedudukan orangnya, atau penggunanya. Pembatasan
dapat berasal dari ketentuan peraturan perundang - undangan yang
berlaku, insituti asal arsipnya atau berasal dari insitusi pengelola arsip
atas dasar pertimbangan teknis kearsipan. Prosedur layanan akses
terbatas dituangkan dalam pedoman dan sarana penemuan arsip yang
bersangkutan.

Aksesibilitas Arsip Statis adalah rasio kemudahan temu balik
dalam sistem pengelolaan Arsip Statis pada suatu lembaga kearsipan.

Aksesibilitas diukur dari perbandingan jumlah permintaan dan
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kegagalan temu balik dalam layanan kearsipan statis. Aksesibilitas

Arsip Statis merupakan prasyarat yang harus dipenuhi dalam

menentukan bahwa arsip terbuka untuk umum, yaitu :

1. Memperhatikan peraturan yang berlaku

2. Memperhatikan sensitivitas dan kerahasiaan arsip, perlindungan
terhadap privasi individu, batasan - batasan yang dibuat.
Pencipta/pemilik arsip sebelumnya.

4. Memperhatikan ketersediaan jalan masuk, srana dan prasarana
pendukung.
Memperhatikan kondisi arsiq' 1 1

6. Memperhatikan ke,atﬁanarr arsu]f 4 \\

Dalam kond1§1 tertentu leml):iga kéa(sman dapat melakukan
pembatasan akses ‘terhadap khasér}] | Arsip St\tls yéng disimpannya.
Pembatasan aks_gs adalah pros fJuT' | yang dlte\tapkan oleh suatu
lembaga kearsrpan atau lamb\éga ﬁenmftammp, bauk dari| aspek arsip
maupun penggu,manya d1dasa7k§n pada pert1m angan sebagai berikut :
1. Alasan flslk- andl i lamp rusakv 'dalam/ prroses penilaian

pembuatan atau perbalk\aa Jqlan mas/uK,/ '\/\

2. Ketentuan huklim : alasan/k/eéﬁé'rﬁn\ nama balk/seseorang, atas
permintaan Nega\r\a/pejabat yangberweﬁang(,

3. Kelemahan lembaga kears1ban saJrana penemuan arsip/jalan
masuk arsip tidak memenuhi standar, kompetensi arsiparis,
keterbatasan fasilitas layanan.

Utomo (1994:6) menyebutkan ada enam (6) hal vyang
menyebabkan Arsip Statis tidak terbuka untuk umum vyaitu :

1. Yang bisa membahayakan keamanan Negara

2. Yang bisa menimbulkan SARA

3. Yang bisa menyangkut privasi seseorang

4. Yang atas permintaan penyerah arsip tidak boleh dibuka sediakan

untuk umum, kecuali ijin dari pemilik atau penyerah arsip
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5. Yang belum ada jalan masuknya atau sarana penemuan kembali
6. Yang dalam keadaan rusak atau menjadi rusak

Dengan melihat penyebab ketidaksediaan suatu arsip untuk
diakses, maka untuk meningkatkan aksesibilitas Arsip Statis bagi
masyarakat/publik pada lembaga kearsipan perlu dilakukan hal - hal
berikut :
1. Menyeleksi dan menentukan Arsip Statis yang dapat diakses
2. Mendaftar arsip yang dapat diakses
3. Membuat jalan masuk (finding aids) manual dan elektronik
4

Menentukan prosdur dan syqraf ak%ﬂ

, ’\

X.2. PROSEDUR PI;LAYAAN ARSIP(‘ ‘ . \
Hal - hal yang perlu dlperha{’k n dan dlp}ham{benar oleh para
pengguna arSIp dalam menggun?lrar]lArSIp Statls adalah mengenai
prosedur pelayanan Ar51p~ itaus yang/ ¢1beﬂakukan oleh lembaga
kearsipan. \ / “. -.\ / ;
Adapun prosedur yang dimaksud adaLah sebagal beﬂkut
1. Bagi para penggﬂna \arsua (usg//)//yan / sudah melengkapl
tamu yang telah dlsed1a\(an oleh pettjgas ruang baca.pengisian
buku tamu ini d1maksudkariuntuk rdengetahm jumlah pengguna
arsip pada hari tersebut, disamping itu untuk mengetahui identitas
pengguna arsip itu sendiri

2. Pengguna/peneliti dapat mencari arsip yang dipesannya melalui
jalan masuk/finding aids seperti : senarai arsip, inventarisasi arsip,
indeks, klapper, dan sebagainya yang tersaji secara manual atau
elektronik yang tersedia diruang baca. Apabila pengguna/peneliti
belum paham dengan cara penggunaan jalan masuk/finding aids,
maka petugas ruang baca dapat memberikan penjelasan secara

sistematis
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3. Untuk mendapatkan arsip yang akan dibaca, pengguna diminta
mengisi formulir peminjaman arsip.

4. Apabila ada arsip yang ingin digandakan, pengguna dapat mengisi
formulir penggandaan Arsip Statis, baik dalam bentuk Hard Copy
maupun Soft Copy dengan membayar biaya menggandaan.

5. Setelah arsip selesai digunakan, pengguna harus menyerahkan
kembali arsip tersebut kepada petugas pelayanan arsip diruang

baca.

X.3. JENIS - JENIS LAYANAN KFARS]PNT

Jenis Layanan Ar;t[S‘Statis yarfi dapat\dﬂlef"k\l;epada pengguna

elrkalta\n\denga enelusuran atau

\N ¢
\ \
| l ' \ \
1. Penggunaan/pemanfaatan ja nlmasuk seberth daftar arsip,
|

inventaris ars1p, gu1de~&éu 3éraha/bqantu/ penémuan | Arsip Statis

adalah seluruh lay,anan arSIp/yang[

penelitian, antara (ain :

lainnya yaqg ters;dla dlr r}g baca termas k ac#ess orjlme melalui
komputer. \ \' J “ / ‘\/‘

2. Jasa Konsultasi penéhtlahupenelusuyér( /ar‘sy (/\
Permlntaan/pemmjamah dap( | pémbacaan arxfp baik arsip
konvensional maupun arSIp medwbar \/'/

4. Permintaan/peminjaman dah pembachan buku referensi yang ada
diruang baca maupun diperpustakaan lembaga kearsipan.

5. Penggunaan/pemanfaatan sarana ruang baca, seperti : micro
reader, monitor dan video player berbagai format (VHS, Beta, U -
Matic).

6. Jasa reproduksi arsip media baru atau foto copy arsip/referensi
(dikenai biaya sesuai dengan tariff yang berlaku).

7. Jasa transliterasi naskah kuno, paleografi, dan penterjemahan
bahasa asing kedalam bahasa Indonesia (dikenai biaya sesuai tarif

yang berlaku).
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8. Jasa penelusuran arsip yang dilakukan oleh petugas ruang
baca/tenaga fungsional yang bertugas diruang baca (dikenai biaya

sesuai tarif yang berlaku).

X.4. RUANG BACA KEARSIPAN

Dalam upaya meningkatkan aksesibilitas arsip statis oleh
masyarakat lembaga kearsipan menyediakan suatu ruang khusus
kepada pengguna untuk membaca dan memanfaatkan arsip statis.
Ruang khusus tersebut adalah ruang baca. Berikut ini adalah beberapa
hal yang berkaitan dengan ruarPg Ba‘cT’Iyang perlu diperhatikan oleh
lembaga kearsipan daLafh rangka rﬁejrirrlgka’tkan'\k esibilitas dan mutu

\\ \\

layanan arsip stat1§ ./"
1. Ruang baca adalah suatu ruahka | yang dl\&dlak{';m oleh lembaga
kearsipan d1qalam komplek g un‘g'l| (on s1te) yéng dapat digunakan
dan dlmanfaatkan olah tému atau mqasyarakat; pengun]ung yang
datang ke \embaga kears1Pap untuk’ mem aca 9r51p atau referensi

lain yang tefsedla | \ | ) ' J / ,f
2. Ruang baca lembaga \keqnslpan/ h'épds ldesém agar dapat

~~~~~

X \, | / J/
masyarakat. AT ——F S/ A

v - e

3. Ruang baca, yaitu runga ur;flhk,membﬁca, meneliti atau menelurusi
arsip baik arsip konvensional maupun arsip media baru atau
referensi lain :

Ruang Konsultasi/Reader Consultant

Ruang Transit Arsip Konvensional

Ruang Transit Arsip Media Baru

Ruang Tempat Menyimpan Buku Referensi/Perpustakaan

Ruang Tempat Menyimpan Sarana Penemuan Arsip

Ruang Layanan Jasa reproduksi/foto copy arsip

@ ™o o0 T

Ruang Pejabat Layanan Arsip
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10.

11.

12.

Ruang baca harus dapat menampung minimal 50 orang pengunjung
pada saat yang bersamaan dengan ruang gerak yang leluasa.

Untuk kenyamanan pengunjung dalam melaksanakan penelusuran
arsip, maka ruang baca harus dilengkapi dengan

Pengatur suhu ruangan (AC) yang memadai dengan luas ruangan
dan kepadatan (daya tampung pengunjung)

Sarana tempat duduk dan meja yang ergonomis, memadai dari segi
kualitas maupun kuantitas

Cahaya lampu/penerangan yang baik dan sehat

Formulir peminjaman arsip rnarus”d‘aPat ditemukan dengan mudah
{
)

N

oleh tamu diruang baca =

D\
Ruang baca haﬁya dlgunakan lul\thlk mémpaca ars\p atau referensi
lainnya, dan o\lleh karena itu ull rang mak\n/mémbawa makanan
\‘ \
\ \ --.

Segala keglatan yang ber@ltaﬁ dengarj kensultasl penelusuran dan

dan minum atau merokok dirug pg aca

\
reproduksi | arSIp d1la¢<sapa,kan dlluar r ang baca ;yang telah
disediakan. ~-‘ \'. | | | ) . J / ,,

Untuk keamanan ar51p \wang bac,a ,S/gbélk ja dilengkapl dengan
sehingga terhindar< darl varrdalism taﬁ1w terﬁadap Arsip Statis
sebagai asset dan memori koLektlﬁ béngsa yang harus senantiasa

dilindungi.

X.5. PETUGAS LAYANAN KEARSIPAN

Hal lainnya yang tidak lepas dari upaya peningkatan mutu layanan

Arsip statis adalah kinerja penerima tamu diruang baca. Hal - hal yang

perlu diperhatikan berkaitan dengan penerima tamu ruang baca
adalah :

1.

Penerima tamu ruang baca adalah pegawai lembaga kearsipan

yang ditugaskan sebagai front office layanan informasi lembaga
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kearsipan, oleh karena itu penerima tamu haruslah mempunyai
kualifikasi :

2. Penerima tamu ruang baca wajib memeriksa kelengkapan
pengisian buku tamu.

3. Penerima tamu ruang baca wajib memeriksa kelengkapan syarat
administrasi tamu dan menyimpannya sebagai berkas layanan
arsip.

4. Penerima tamu ruang baca wajib memberikan penjelasan kepada
tamu sekaitan dengan syarat - syarat penelitian/penelusuran arsip
diruang baca. \ = ”"i

5. Penerima tamu r,u&ng baca ‘&aﬁb membérikan tanda pengenal
tamu/ pengunjyng kepadatam Jang dﬁbe\nkan%mball oleh tamu

setelah selesai’ mel;\ksanakan ﬂ) nL-:-htlan/ peﬁelusm{{an arsip diruang

baca. v (' | -
| | / 4 \

I [‘ ’\‘ \l /&f \/ ( 7 \ |
X.6. PENGGUNA LAYANAN K?AFSIPAN \"\ \‘v ) J

ruang baca adLlAh ca’lon /pengguna Arsip
Statis, maka untuk' ketémbﬁn ad{mmsu//aé,dan utu’ layanan kepada
mereka yang hendik mengg‘unak/aﬁ arsﬁ‘p\}\{ze‘rlu d1per){at1kan hal - hal
h |-
berikut : | A\ /
V. -
By ]

Tamu atau—pengunjurlg

1. Ruang pendaftaran tamu setidaknya terdiri dari :
a. Seperangkat meja dan kursi penerima tamu.
b. Satu orang penerima tamu.
c. Buku tamu.
d. Loker untuk menyimpan barang titipan para tamu yang besar
dan banyaknya harus disesuaikan dengan daya tampung ruang
baca lengkap dengan kunci masing - masing loker.

e. Emblim atau tanda tamu/pengunjung ruang baca.
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2.

f. Kotak untuk menyimpan Tanda Pengenal (ID) Tamu lengkap
dengan kuncinya.
g. Berbagai selebaran, brosur, leaflet yang berhubungan dengan

lembaga dan layanan Arsip Statis diruang baca.

Buku tamu terdiri dari kolom - kolom yang setidaknya berisi
tentang :

Nomor Urut

Tanggal/Hari

Nama Lengkap Tamu = */;' ']

Alamat Lengkap/Tamu™™ /-,\ TSN

Tujuan Peqelusuran/PenelitLah Arsfp\ \/

l

Tanda Tang‘an/Paraf i 3
Keterangan ( ) \ \

@ ~ o o0 T

— P \
r ¥ //\/ 7 -‘ |

(7

I )

I | s

X.7. TATA TERTIB PI%NGGUN ;.AYANAN KkA#SlPAW i

1.

Setiap pengunjung ruan baca harus | méngls’i buku tamu yang
tersedia sebaga“{ tan}ia p\endqitaran,tfaxﬁw pe gunlbng

Pengisian buku‘tamu dll‘aku&(ap( O[eh\tamu baik yaﬂg baru pertama
kali datang maupun: tamu tanjutan—pada/sazatmemasum dan keluar
ruang baca. -/

Tamu harus menitipkan barang yang dibawanya (kecuali barang -
barang berharga) kepada penerima tamu untuk disimpan di loker
yang tersedia.

Kunci loker disimpan oleh penerima tamu untuk diamankan.
Titipan barang tamu akan diserahkan kembali oleh penerima tamu

ketika tamu telah selesai melaksanakan penelitian di ruang baca.
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PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

Menimbang

Mengingat

NOMOR 17 TAHUN 2018

TENTANG

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER,

Doa.

1.

bahwa bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip yang autentik
dan terpercaya serta mendinamiskan sistem kearsipan, diperlukan
penyelenggaraan kearsipan di lingkungan ITS yang sesuai dengan
norma, standar, prinsip dan kriteria kearsipan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a di atas, perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Institut Teknologi
Sepuluh Nopember;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);
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  Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang Statuta
Institut Teknologi Sepuluh Nopember (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 172, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5723);

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di
Lingkungan Perguruan Tinggi;

9. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 78
Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1918);

10. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
138/M/Kp/IV/2015 tentang Pengangkatan Rektor Institut
Teknologi Sepuluh Nopember Masa Jabatan 2015 - 2019;

11. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 10
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember;

12. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 1
Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

TENTANG PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam peraturan ini yang dimaksud dengan:

1.

Institut Teknologi Sepuluh Nopember yang selanjutnya disebut ITS adalah
perguruan tinggi negeri badan hukum.

Rektor adalah organ ITS yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan ITS.
Unit kerja adalah unit kerja yang dibentuk berdasarkan Organisasi dan Tata Kerja
ITS.

Arsip adalah adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima di lingkungan ITS.

Pencipta Arsip adalah unit kerja di lingkungan ITS.

Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
Pencipta Arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.

Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh Pencipta Arsip karena memiliki nilai
guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang
telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional
Republik Indonesia dan/atau di lingkungan ITS.

Arsip Aktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus
menerus.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Arsip Inaktif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

Arsiparis adalah Pegawai Negeri Sipil dan Non Pegawai Negeri Sipil ITS yang
memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal
dan/atau pendidikan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan
tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.

Pengelola Arsip Unit Kerja adalah pengelola Arsip yang berada di unit kerja di
lingkungan ITS.

Sub Bagian Kearsipan pada Bagian Tata Usaha dan Kearsipan yang selanjutnya
disebut Sub Bagian Kearsipan adalah pusat pengelolaan Arsip di lingkungan ITS.
Sivitas ITS adalah dosen, mahasiswa dan tenaga kependidikan ITS.

Arsip Nasional Republik Indonesia yang selanjutnya disingkat ANRI adalah lembaga
kearsipan berbentuk lembaga pemerintah nonkementerian yang melaksanakan
tugas negara di bidang kearsipan yang berkedudukan di ibukota negara.

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 digunakan sebagai
pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip.

Klasifikasi Arsip yang selanjutnya disingkat KA adalah pola pengaturan Arsip secara
berjenjang dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa
kategori unit informasi Kearsipan.

Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang selanjutnya disingkat
SKKAAD adalah aturan pembatasan hak akses terhadap fisik Arsip dan
informasinya sebagai dasar untuk menentukan keterbukaan dan kerahasiaan Arsip
dalam rangka melindungi hak dan kewajiban Pencipta Arsip dan pengguna dalam
pelayanan Arsip.

Naskah Dinas adalah sarana komunikasi tertulis yang dirumuskan dalam suatu
format tertentu dan digunakan untuk kepentingan pelaksanaan tugas dan fungsi
organisasi.

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah Arsip dengan cara
pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Kerja Pengelola Arsip ke Sub Bagian Kearsipan,
pemusnahan Arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan Arsip Statis
kepada ANRI.

Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses pengendalian Arsip Dinamis secara
efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan,
serta Penyusutan Arsip.

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

Daftar arsip adalah daftar berisi Arsip yang memiliki nilai guna dan telah
diverifikasi secara langsung maupun tidak langsung oleh Sub Bagian Kearsipan
serta dicari oleh unit kerja kearsipan serta diumumkan kepada sivitas ITS.



BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Peraturan ini diterbitkan dengan maksud :

a. Meningkatkan kualitas pelayanan kepada pengguna internal dan masyarakat umum
dalam pengelolaan dan pemanfaatan Arsip yang autentik dan terpercaya;

b. Mewujudkan pengelolaan Arsip yang handal dan bermanfaat sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan; dan

c. Mewujudkan ketersediaan Arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang
sah.

Pasal 3
Peraturan ini diterbitkan dengan tujuan :
a. Pelayanan kebutuhan Arsip dapat terlaksana dengan cepat, tepat dan efisien;
b. Arsip yang bernilai sejarah dapat diselamatkan dan dilestarikan; dan
c. Tidak terjadi kerusakan dan/atau kehilangan Arsip.

BAB III
PENGELOLAAN ARSIP

Bagian Kesatu
Umum

Pasal 4
(1) Pengelolaan kearsipan dalam penyelenggaran kearsipan terdiri atas:
a. Pengelolaan Arsip Dinamis; dan
b. Pengelolaan Arsip Statis.
(2) Pengelolaan Arsip Dinamis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a dilakukan
terhadap:
a. Arsip Vital;
b. Arsip Aktif; dan
c. Arsip Inaktif.
(3) Pengelolaan Arsip Dinamis menjadi tanggung jawab Pencipta Arsip.
(4) Pengelolaan Arsip Statis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b menjadi
tanggung jawab Sub Bagian Kearsipan.

Paragraf 1
Pengelolaan Arsip Dinamis

Pasal 5
Pengelolaan Arsip Dinamis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (2) meliputi
kegiatan:
a. Penciptaan Arsip;
b. Penggunaan Arsip;
c. Pemeliharaan Arsip; dan
d. Penyusutan Arsip.
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Pasal 6
Penciptaan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 huruf a meliputi kegiatan:
a. pembuatan Arsip; dan
b. penerimaan Arsip.
Pembuatan dan penerimaan Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan
berdasarkan naskah dinas, KA, serta SKKAAD.

Pasal 7
Penggunaan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 huruf b diperuntukkan
bagi kepentingan pemerintah dan masyarakat.
Ketersediaan dan autentisitas Arsip Dinamis menjadi tanggung jawab Pencipta Arsip.
Pemimpin Unit Pengolah bertanggung jawab terhadap ketersediaan, pengelolaan, dan
penyajian Arsip Vital dan Arsip Aktif.
Pemimpin Unit Kearsipan bertanggung jawab terhadap ketersediaan, pengolahan,
dan penyajian Arsip Inaktif untuk kepentingan pengguna internal dan kepentingan
publik.
Unit Kearsipan I di ITS bertanggung jawab terhadap penggelolaan Arsip Statis.
Penyajian Arsip Inaktif untuk kepentingan publik sebagaimana dimasud pada ayat
(4) harus melalui Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi di lingkungan ITS.
Unit Kearsipan II di ITS dapat melakukan alih media Arsip Dinamis untuk menjamin
ketersediaan akses terhadap Arsip Dinamis.
Penggunaan Arsip dilaksanakan berdasarkan SKKAAD.

Pasal 8
Pemeliharaan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 huruf c¢ dilakukan untuk
menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan Arsip.
Pemeliharaan Arsip meliputi:
a. pemeliharaan Arsip Vital;
b. pemeliharaan Arsip Aktif; dan
c. pemeliharaan Arsip Inaktif,
baik yang termasuk dalam kategori Arsip terjaga maupun Arsip umum.

Pasal 9
Pemeliharaan Arsip Vital sebagaimana yang dimaksud dalam Pasal 8 ayat (2) huruf a
dilakukan berdasarkan program Arsip Vital.
Program Arsip Vital meliputi:
a. identifikasi;
b. perlindungan dan pengamanan; dan
c. penyelamatan dan pemulihan.

Pasal 10
Pemeliharaan Arsip Aktif sebagaimana yang dimaksud dalam Pasal 8 ayat (2) huruf b
dilakukan melalui kegiatan:
a. pemberkasan;
b. penataan dan penyimpanan; dan
c. pengamanan Arsip.
Pemberkasan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a dilakukan
terhadap Arsip Aktif yang dibuat dan diterima.



(3) Pemberkasan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dilaksanakan
berdasarkan KA aktif dan sarana pemberkasan.

(4) Penataan Arsip Aktif dan penyimpanan sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf b
dilakukan terhadap Arsip yang sudah diberkaskan, ditata, dan disimpan pada tempat
penyimpanan.

(5) Pengamanan Arsip Aktif sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf c dilakukan untuk
keamanan hak akses dan kelengkapan Arsip aktif.

Pasal 11
(1) Pemeliharaan Arsip Inaktif sebagaimana yang dimaksud dalam Pasal 8 ayat (2) huruf
c dilakukan melalui kegiatan:
a. pemeliharaan;
b. penataan dan penyimpanan; dan
c. alih media Arsip.

(2) Pemeliharaan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a
menggunakan sarana pemeliharaan yang ada di Pusat Arsip atau Record Center yang
berada pada Unit Kearsipan II dan Unit Kearsipan I.

(3) Penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif sebagaimana yang dimaksud ayat (1) huruf
b dilakukan berdasarkan asas asal usul dan asas aturan asli.

(4) Penataan dan penyimpanan Arsip sebagaimana yang dimaksud ayat (3) untuk

menjamin keamanan fisik dan informasi Arsip selama jangka waktu penyimpanan
Arsip berdasarkan JRA.

(5) Alih media Arsip sebagaimana yang dimaksud pada ayat (1) huruf c dilaksanakan
dalam bentuk dan media sesuai kemajuan teknologi informasi dan komunikasi

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Pasal 12
Penyusutan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 huruf d dilakukan melalui
kegiatan:
a. pemindahan Arsip Inaktif;
b. Pemusnahan Arsip Inaktif;, dan
c. penyerahan Arsip Statis.

Paragraf 2
Pengelolaan Arsip Statis

Pasal 13
(1) Pengelolaan Arsip Statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (1) huruf b
dilakukan oleh Unit Kearsipan I di ITS.
(2) Pengelolaan Arsip Statis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Paragraf 3
Penggunaan dan Layanan

Pasal 14
(1) Permohonan penggunaan arsip dinamis hanya dilakukan oleh pegawai yang berhak
untuk kepentingan dinas dan dilayani oleh pengelola Arsip.



(2) Waktu pinjam/penggunaan arsip paling lama 10 (sepuluh) hari kerja dan dapat
diberikan dalam bentuk copyan/salinan.

(3) Peminjaman/penggunaan arsip aktif disertai bukti peminjaman/ penggunaan.

(4) Peminjam dan penggunaan dengan memperhatikan Kklasifikasi hak akses dan
keamanan arsip yang diatur pada Peraturan Rektor tentang Klasifikasi Keamanan
dan Hak Akses Arsip

Pasal 15
(1) Penggunaan dan layanan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 angka 4
dilakukan dengan prosedur dan tahapan:
a. Permintaan baik melalui lisan maupun tulisan dan disertai dengan surat
pengantar dari pimpinan terkait;
. Pencarian arsip di lokasi simpan dilakukan oleh pengelola Arsip unit kerja;
Penggunaan tanda keluar;
. Pencatatan;
Pengambilan atau pengiriman;
Pengendalian;
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Pengembalian; dan
h. Penyimpanan kembali.
(2) Penggunaan dan layanan Arsip dapat dilakukan secara mandiri melalui Sistem

Informasi Manajemen Kearsipan ITS.

Pasal 16
(1) Penggunaan Arsip inaktif hanya dilakukan oleh pegawai yang berhak untuk
kepentingan dinas dan dilayani oleh pengelola Arsip pada Sub Bagian Kearsipan.
(2) Waktu pinjam/ penggunaan Arsip inaktif paling lama 10 (sepuluh) hari kerja.

(3) Peminjaman/ penggunaan arsip inaktif disertai bukti peminjaman/ penggunaan.

Pasal 17
Prosedur layanan aktif inaktif dilakukan dengan tahapan:
1. Permintaan baik lisan maupun tulisan dan disertai surat pengantar dari pimpinan
yang bersangkutan;
. Pencarian arsip di lokasi simpan;
Penggunaan tanda keluar;
Pencatatan;
. Pengambilan atau pengiriman;
. Pengendalian;

. Pengembalian; dan
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. Penyimpanan kembali.

Pasal 18
Setiap pimpinan unit kerja dan pengelola arsip unit kerja wajib menyerahkan arsip
inaktif kepada Sub Bagian Kearsipan untuk dikelola lebih lanjut.



Bagian Kedua
Pengelolaan Arsip Vital

Pasal 19

(1) Pengelolaan arsip vital sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 angka 4, meliputi
kegiatan seleksi, perlindungan, dan pemulihan arsip dari bencana.

(2) Seleksi arsip vital dilakukan untuk menentukan jenis arsip yang secara esensial
menjamin keberlangsungan hidup organisasi ketika bencana terjadi.

(8) Perlindungan arsip vital dari bencana meliputi pengaturan prosedur, metode dan
teknik pencegahan dan perlindungan arsip dari bencana.

(4) Pemulihan arsip vital dari bencana meliputi pengaturan prosedur, metode dan teknik
perawatan arsip vital sesuai dengan jenis bencana.

(5) Ketentuan lebih lanjut mengenai pengelolaan arsip vital diatur dalam pedoman yang
ditetapkan oleh Rektor.

Pasal 20
Peminjaman atau penggunaan arsip vital dilaksanakan dalam bentuk duplikat/
copyan/salinan.

Bagian Ketiga

Pengelolaan Arsip Audio Visual

Pasal 21
(1) Pengelolaan arsip audio visual atau arsip pandang dengar sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 4 angka 5, dilaksanakan secara terpadu dengan media arsip lain.
(2) Arsip audio visual meliputi:
a. Arsip citra statis atau foto;
b. Arsip citra bergerak yaitu film, microfilm, video, dan video compact disc/ digital
video disc/ liquid crystal display.
Arsip rekaman suara yaitu kaset dan compact disc; dan

a0

. Media lain sesuai dengan perkembangan teknologi penciptaannya.

Pasal 22

(1) Pengelolaan arsip audio visual meliputi serangkaian kegiatan penciptaan, penataan
dan pengolahan, penggunaan, penyimpanan dan pemeliharaan serta penyusutan.

(2) Penciptaan arsip audio visual dilaksanakan dengan memperhatikan kualitas bahan
dan peralatan yang digunakan, teknik penciptaan, dan tingkat keahlian pencipta.

(3) Setiap penciptaan arsip audio visual disertai dengan pencantuman uraian informasi
arsip dan data teknis media arsip yang digunakan.

(4) Penataan dan pengolahan arsip audio visual dilakukan dengan cara menentukan
kode, pembuatan label, membuat daftar isi file atau pendeskripsian, baik yang
berhubungan dengan aspek teknik maupun isi informasi arsip.

(5) Penggunaan arsip audio visual dilakukan dengan prosedur permintaan, pengambilan,
pencatatan, pengendalian masa penggunaan, pengembalian dan penyimpanan
kembali.

(6) Penyimpanan dan pemeliharaan dilakukan dengan cara menjaga suhu dan
kelembaban sesuai dengan standar, menjaga kebersihan, menjaga keamanan fisik
dan infomasi dari gangguan mupun kerusakan.



Bagian Keempat
Pengelolaan Arsip Elektronik

Pasal 23
Pengelolaan arsip elektronik dilakukan untuk menjamin isi, konteks, dan struktur Arsip
dapat dikelola secara keseluruhan sehingga mampu menjamin keaslian dan keandalan
Arsip.

Pasal 24
Sistem pengelolaan arsip elektronik menyediakan sarana penghubung atau antar muka
(interface) untuk semua format dan media Arsip.

Pasal 25
Pengelolaan arsip elektronik dilaksanakan dengan cara mengidentifikasi, meng-capture,
meregistrasi, menyimpan, menggunakan, dan menyusutkan data.

Pasal 26
Penciptaan arsip elektronik dapat berasal dari hasil alih media, naskah dinas eletronik
(email), website, internet, basis data, dokumen multimedia, dan lain-lain.

Pasal 27
Akses layanan arsip eletronik baik dalam jaringan intranet maupun internet
dilaksanakan sesuai dengan kewenangan.

Bagian Kelima
Penyusutan Arsip

Pasal 28
(1) Penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 huruf d, dilaksanakan
berdasarkan JRA.
(2) Penyusutan arsip meliputi:
a. Pemindahan arsip inaktif dari unit kerja pengelola arsip ke Sub Bagian Kearsipan;
b. Pemusnahan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna; dan
c. Penyerahan arsip statis dari Sub Bagian Kearsipan ke ANRI.

Pasal 29
Pemindahan arsip inaktif dari unit kerja pengelola Arsip ke Sub Bagian Kearsipan
dilaksanakan dengan syarat:
1. Pemindahan arsip inaktif dari unit kerja pengelola arsip ke Sub Bagian Kearsipan
dilakukan berdasarkan JRA dan disertai daftar arsip yang dipindahkan.
2. Pemindahan arsip inaktif dari unit kerja pengelola arsip ke Sub Bagian Kearsipan
dapat berupa arsip statis yang mempunyai nilai sejarah dan bernilai guna.

Pasal 30
Pemusnahan Arsip dilaksanakan dengan tahapan:
1. Pemeriksaan, dilakukan untuk menentukan jenis Arsip yang dapat dimusnahkan
sesuai dengan ketentuan JRA dan melakukan penilaian apakah tidak terdapat kasus
atau permasalahan yang berhubungan dengan jenis arsip yang akan dimusnahkan.



2. Pendaftaran dilakukan untuk mendokumentasikan jenis Arsip yang akan
dimusnahkan pada daftar yang memuat nomor urut, jenis dan isi ringkas Arsip,
tahun, jumlah, dan media.

3. Pengesahan, diwujudkan dalam bentuk keputusan pejabat pemilik Arsip (pembuat
dan penerima) dan pejabat berwenang pada pusat Arsip.

4. Pelaksanaan pemusnahan Arsip, dilaksanakan sekurang-kurangnya oleh 1 (satu)
pejabat dari bidang hukum.

5. Pemusnahan Arsip dilakukan secara total, sehingga fisik dan informasi Arsip tidak
dapat dikenal lagi.

6. Setiap pelaksanaan pemusnahan disertai dengan berita acara pemusnahan dan
daftar Arsip yang dimusnahkan.

7. Berita acara pemusnahan dan daftar Arsip dibuat beberap rangkap sesuai kebutuhan
dan salah satunya disampaikan kepada unit pengelola Arsip yangberkaitan.

8. Berita acara pemusnahan dan daftar Arsip disimpan oleh masing-masing pihak
sebagai pengganti Arsip yang telah dimusnahkan.

Pasal 31

Penyerahan arsip statis dilaksanakan dengan tahapan:

1. Pemeriksaan, dilakukan untuk menentukan arsip statis atau permanen berdasarkan
JRA.

2. Pendaftaran, dilakukan untuk mencatat arsip statis dalam daftar dengan kolom
nomor urut, jenis dan isi ringkas arsip, tahun, dan media.

3. Penataan, dilakukan oleh Sub Bagian Kearsipan untuk menentukan Arsip yang
bernilai sejarah dan layak dilestarikan.

4. Penilaian arsip, dilakukan oleh Sub Bagian Kearsipan untuk menentukan Arsip yang
bernilai sejarah dan layak dilestarikan.

5. Pelaksanaan serah terima arsip statis disertai dengan berita acara serah terima
daftar Arsip yang diserahkan.

BAB IV
ORGANISASI PENDUKUNG

Pasal 32
Organisasi kearsipan meliputi :
1. Unit pengelola Arsip masing-masing unit kerja di lingkungan ITS; dan
2. Pusat Arsip di Sub Bagian Kearsipan.

Pasal 33
Pelaksanaan teknis pengelolaan arsip pada unit kerja dilakukan oleh arsiparis atau
pengelola arsip khusus.

Pasal 34
(1) Sub Bagian Kearsipan melakukan bimbingan dan pemantauan serta
mengkoordinasikan penilaian kinerja arsiparis atau pengelola arsip unit kerja secara
teratur dan terencana;
(2) Bimbingan dan pemantauan serta koordinasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilaksanakan dalam rangka pengembangan profesi arsiparis dan kesesuaian antara
prinsip dan standar kearsipan dengan penyelenggaraan kearsipan.
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Pasal 35
(1) Setiap kegiatan pengelolaan arsip didukung oleh tersedianya sarana dan prasarana
sesuai dengan standar yang berlaku.
(2) Kontrol standar sarana dan prasarana dilaksanakan oleh Sub Bagian Kearsipan dan
Wakil Rektor Bidang Sumber Daya Manusia, Organisasi dan Teknologi dan Sistem

Informasi.

BABV
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 36
(1) Pembinaan kearsipan dalam penyelenggaran kearsipan bertujuan untuk membina
dan pengawasan penyelenggaraan sistem kearsipan di lingkungan ITS pada setiap
Pencipta Arsip.
(2) Pembinaan kearsipan di lingkungan ITS antara lain:
a. pemberian bimbingan, fasilitasi, dan konsultasi pelaksanaan kearsipan;
b. sosialisasi kearsipan;
c. pendidikan dan pelatihan kearsipan; dan
d. perencanaan, penelitian, pengembangan, pemantauan, dan evaluasi.
(3) Pembinaan dan pengawasan kearsipan dilaksanakan secara terpadu dalam rangka
peningkatan mutu penyenggaraan tata kearsipan di lingkungan ITS oleh Sub Bagian

Kearsipan.

Pasal 37
(1) Semua unit di lingkungan ITS dalam melakukan pengelolaan kearsipan wajib
berpedoman pada peraturan ini
(2

Pelanggaran terhadap peraturan ini akan dikenakan sanksi sesuai peraturan yang
berlaku.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 38
Dengan berlakunya peraturan ini, Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2013 tentang Tata
Kearsipan di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember dicabut dan dinyatakan
tidak berlaku.
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Pasal 39
Peraturan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Surabaya
Tanggal 2 April 2018
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PERATURAN REKTOR ITS
NOMOR 18 TAHUN 2018

TENTANG
POLA KLASIFIKASI DAN JADWAL RETENSI ARSIP

DI LINGKUNGAN
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER




Menimbang

Mengingat

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

NOMOR 18 TAHUN 2018

TENTANG

POLA KLASIFIKASI ARSIP DAN JADWAL RETENSI ARSIP
DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER,

bahwa dalam rangka penyeragaman dalam penataan arsip di lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember, maka perlu adanya pola
klasifikasi;

bahwa untuk kelancaran pengelolaan arsip di lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember maka diperlukan jadwal retensi arsip
dalam pelaksanaan penyusutan arsip;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf
a dan huruf b perlu ditetapkan Peraturan Rektor tentang Pola Klasifikasi
Arsip dan Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan Institut Teknologi
Sepuluh Nopember;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan(Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomorl52, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

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 Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang Statuta Institut
Teknologi Sepuluh Nopember (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 172);

8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 26 Tahun 2006 tentang
Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di Lingkungan Perguruan
Tinggi Negeri dan Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta;

9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 37 Tahun 2006 tentang
Tata Kearsipan di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

10. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 75
Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1677);

11. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
138/M/Kp/IV/2015 tentang Pengangkatan Rektor Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Periode 2015-2019;

12. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi;

13. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 37 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penyusutan Arsip (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 1787);

14. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 10 Tahun
2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh
Nopember;

15. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 17 Tahun
2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

TENTANG POLA KLASIFIKASI ARSIP DAN JADWAL RETENSI ARSIP DI
LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER.

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan :

1.

Institut Teknologi Sepuluh Nopember yang selanjutnya disebut ITS adalah Perguruan
Tinggi Negeri Berbadan Hukum.

. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Klasifikasi Arsip adalah pola pengaturan arsip atau pengelompokkan arsip secara
berjenjang dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa kategori

unit informasi kearsipan.

. 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.

5. JRA fasilitatif adalah JRA yang berisi jangka waktu penyimpanan atau retensi dari jenis-
jenis arsip yang dihasilkan dari kegiatan atau fungsi fasilitatif antara lain keuangan,
kepegawaian, kehumasan, perlengkapan, dan ketatausahaan.

6. JRA substantif adalah JRA yang berisi jangka waktu penyimpanan atau retensi dari jenis-
jenis arsip yang dihasilkan dari kegiatan atau fungsi substantif setiap pencipta arsip

sesuai dengan fungsi dan tugasnya.

Pasal 2
Pola Klasifikasi Arsip
(1) Pola klasifikasi arsip substantif dan fasilitatif digunakan sebagai pedoman penataan arsip
di lingkungan ITS.
(2) Pola Klasifikasi arsip substantif dan fasilitatif sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
tercantum pada Lampiran I yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari peraturan ini.

Pasal 3
Jadwal Retensi Arsip
(1) JRA substantif dan JRA fasilitatif digunakan sebagai pedoman dalam penyusutan arsip
subtantif dan fasilitatif.
(2) JRA substantif dan JRA fasilitatif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum pada
Lampiran II yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari peraturan ini.

Pasal 4

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Surabaya
Pada tanggal




LAMPIRAN I
PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER NOMOR 18 TAHUN 2018

TENTANG POLA KLASIFIKASI ARSIP DAN JADWAL RETENSI ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

POLA KLASIFIKASI DAN JADWAL RETENSI ARSIP (JRA) SUBSTANTIF DAN FASILITATIF
DI LINGKUNGAN ITS
A | SUBSTANTIF
PP | PENDIDIKAN PENGAJARAN
PP.00 | PENERIMAAN MAHASISWA BARU
00 | Daya Tampung Mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun Musnah
01 | Administrasi dan Seleksi Mahasiswa 1 Tahun 2 Tahun Musnah
00 Daftar Calon Mahasiswa 1 Tahun 2 Tahun Musnah
01 | Tes Masuk 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Hasil Penelitian Tes Mahasiswa
02 | Baru 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Pengumuman penerimaan
03 | mahasiswa baru termasuk daftar 1 Tahun 2 Tahun Musnah
mahasiswa yang diterima
Naskah soal 1 Tahun
02 Setelah 1 Tahun Musnah
Pelaksanaan
03 | Penetapan mahasiswa yang diterima 1 Tahun 2 Tahun Permanen
04 | Orientasi mahasiswa baru
. " Selama
00 iertlﬁkat/ Piagam/ Surat 1 Tahun 4 Tahun menjadi
eterangan N
Mahasiswa
01 | Administrasi Penyelenggaraan 1 Tahun 1 Tahun Musnah
02 | Laporan Orientasi 1 Tahun 3 Tahun Musnah
05 | Berkas Pendaftaran
Yang diterima Masih
00 1 Tahun 1 Tahun berstatus
Mahasiswa
01 | Yang Tidak diterima 1 Tahun Musnah
06 | Data mahasiswa yang diterima 1 Tahun 2 Tahun Permanen
PP.01 | Registrasi mahasiswa meliputi :
00 | Registrasi Administrasi
00 [ Bukti Pembayaran Pendidikan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
01 | Registrasi Akademik
Selama ybs
masih
00 | Daftar Ulang Mahasiswa Lama terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
01 | KRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
02 | KHS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
03 | IRS masih 2 Tahun Musnah
terdaftar




sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
04 | FRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
02 | Daftar registrasi Mahasiswa baru
Selama ybs
masih
00 | KRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
01 | KHS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
02 |IRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
03 | FRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
03 Daftar Registrasi Mahasiswa Reguler
dan Non Reguler
Selama ybs
masih
00 | KRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
01 |KHS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
02 |[IRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Selama ybs
masih
03 | FRS terdaftar 2 Tahun Musnah
sebagai
mahasiswa
Kalender Akademik, termasuk
04 .
didalamnya:
Administrasi Penyusunan
00 | Kolonior Abadamin 1Tahun | 2 Tahun Musnah
01 | Penetapan Kalender Akademik 2 Tahun 5 Tahun Permanen
PP.02 | Perkuliahan
00 | Jadwal Perkuliahan (Kuliah Tamu)
00 Admin_istrasi Penyusunan/Jadwal/ 1 Tahun 1 Tahun Musnah
Perkuliahan
o1 Jadwal Kuliah Semester (Gasal, 2 Tahun 3 Tahun Dinilai.
Genap) Kembali
01 | Daftar Kehadiran
Mahasiswa Dinilai
00 2 Tahun 3 Tahun Kembali
Dosen Dinilai
01 2 Tahun 3 Tahun Kembali




02 Laporan Kehadiran 2 Tahun 3 Tahun Dinilai.
Kembali
03 | Pelayanan Data Kehadiran 2 Tahun 3 Tahun Musnah
Daftar Mahasiswa Peserta Mata Kuliah Ybs masih
02 N . 4 Tahun Permanen
aktif kuliah
PP.03 | Kurikulum
00 | Administrasi Pelaksanaan kurikulum
Sajian MataKuliah Selama
00 | (MPK,MKK,MKB,MBB) masih 4 Tahun Permanen
berlaku
Silabus Selama
01 masih 4 Tahun Permanen
berlaku
GBPP Selama
02 masih 4 Tahun Permanen
berlaku
03 | SAP 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Bahan Ajar/ media pembelaran,Meliputi:
00 Penyugunan Bal}gn Ajar/ Bahan 2 Tahun 3 Tahun Dinilai'
penunjang pendidikan Kembali
01 Teknik pembugtan alat peraga dan 5 Tahun 3 Tahun Dinilai.
model pembelajaran Kembali
02 Pengembangan Proses belajar 2 Tahun 3 Tahun Permanen
mengajar
02 Evaluasi dan pengembangan Kurikulum
(Ekivalensi kurikulum)
Penetapan Kurikulum Selama
00 masih 4 Tahun Permanen
berlaku
03 | Jenjang Pendidikan
00 Program Diploma(DIII) 1 Tahun 4 Tahun DinilaiA
Kembali
o1 Program Sarjana (S1) 1 Tahun 4 Tahun DinilaiA
Kembali
02 Program Sarjana (S2) 1 Tahun 4 Tahun DinilaiA
Kembali
03 Program Sarjana (S3) 1 Tahun 4 Tahun Dinila_i'
Kembali
04 Double Degree 1 Tahun 4 Tahun Dinilai'
Kembali
PP.04 | Program Studi
Administrasi Penyelenggaraan Program
00 :
Studi
Persetujuan usulan sampai Selama
00 | dengan penetapan pembukaan masih 2 Tahun Permanen
program studi baru berlaku
01 Penolakan usv'.11an pembukaan 1 Tahun 4 Tahun Dinilai'
program studi baru Kembali
Evaluasi pelaksanaan program Studi Selama
01 | baru masih 4 Tahun Permanen
berlaku
PP.05 | Evaluasi Mahasiswa
00 | Ujian Tengah Semester
00 Administrasi Ujian Tengah 2 Tahun 3 Tahun Musnah
Semester
o s Selama ybs
01 | Nilai hasil ujian tengah semester masih ku%iah 3 Tahun Musnah
01 | Ujian Akhir Semester
00 | Administrasi Ujian Akhir Semester 2 Tahun 3 Tahun Musnah
S S . Selama ybs Dinilai
01 | Nilai hasil ujian akhir semester masih ku}ii ah 3 Tahun Kembali
02 Tugas Akhir ( Skripsi,Thesis, Desertasi,
Komprehensif, KKL, PPL)
Administrasi 1 Tahun Musnah
00 | Penyusunan/Pelaksanaan Tugas setelah ujian | 2 Tahun | kecuali
Akhir Mahasiswa dilaksanakan laporan akhir




[ 01 [ Nilai Tugas Akhir 1 Tahun 2 Tahun Permanen
PP.06 | Kelulusan (Yudisium)
00 | Administrasi Kelulusan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
01 | Penetapan Kelulusan 1 Tahun 2 Tahun Permanen
02 | Ijazah dan Transkip
00 Berkas pengusulan pengadaan 1 Tahun 1 Tahun Musnah
blanko
01 | Duplikat [jazah dan Transkip 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 Surat keter'angan pengganti {jazah 1 Tahun 2 Tahun Permanen
dan transkip
03 Buku induk nomor registrasi 1 Tahun 2 Tahun Permanen
lulusan
1 Tahun
. Setelah Dinilai
03 | Wisuda pelaksanaan 3 Tahun kembali
wisuda
PP.07 | Dosen
00 | Pengajaran
00 Daftar hadir mengajar 2 Tahun 3 Tahun Dmllal'
kembali
Ekivalensi Wajib Mengajar Penuh
01 (EWMP) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 | Laporan Realisasi Pengajaran 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 Evaluasi Mahasiswa Terhadap Dosen 2 Tahun 3 Tahun Dlmla_lA
kembali
02 | Perbimbingan dan Pengujian Mahasiswa
00 Dosen Pembimbing Akademik 2 Tahun 3 Tahun Dlmlal'
kembali
o1 Dosen Pembimbing Tugas Akhir 2 Tahun 3 Tahun Dlmlal'
kembali
02 Dosen Penguji Ujian semester 2 Tahun 3 Tahun Dm11a1'
kembali
03 Dosen Penguji Tugas akhir 2 Tahun 3 Tahun Dmllal'
kembali
04 Dosen Pendamping Asistensi 2 Tahun 3 Tahun D1n11a1'
kembali
03 | Peningkatan Mutu
00 | Seminar/Lokakarya dalam negeri 2 Tahun 3 Tahun Musnah
01 | Seminar/Lokakarya luar negeri 2 Tahun 3 Tahun Musnah
02 Tugas belajar di dalam negeri 1 Tahun 3 Tahun Masuk berkas
setelah lulus perorangan
03 Tugas belajar di luar negeri 1 Tahun 3 Tahun Masuk berkas
setelah lulus perorangan
Latihan
04 /Training/Kursus/Magang 2 Tahun 3 Tahun Musnah
05 | Ceramah 2 Tahun 3 Tahun Musnah
06 | Sisposium/Workshop 2 Tahun 3 Tahun Musnah
07 | Konsorsium 2 Tahun 3 Tahun Musnah
08 | Diskusi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
09 | Konperensi/Konggres 2 Tahun 3 Tahun Musnah
10 Beasiswa studi lanjut 1 Tahun 2 Tah Dinilai
setelah lulus ahun kembali
PP.08 | Penunjang Pendidikan
00 | Perpustakaan
00 | Administrasi pelaksanaan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
1 Tahun
01 | Ketentuan pemakaian Za_mpa_l 2 Tahun Permanen
engan
diperbaharui
02 | Pengadaan buku 1 Tahun 2 Tahun Permanen
03 | Daftar Koleksi 1 Tahun 2 Tahun Permanen
1 Tahun
04 | Kartu anggota setelah thak 2 Tahun Musnah
menjadi
anggota




1 Tahun
05 | Katalog Zamp at Permanen
engan
diperbaharui
06 | Peminjaman 1 Tahun Permanen
Penghapusan buku/ bahan 1 Tahun Dinilai
07 | pustaka setelah k .
embali
penghapusan
01 | Laboratorium
00 | Administrasi pelaksanaan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
1 Tahun
01 | Ketentuan Pemakaian sampal 2 Tahun Permanen
dengan
diperbaharui
02 | Arsip Perguruan Tinggi
00 | Administrasi pelaksanaan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
1 Tahun
01 | Ketentuan Pemakaian sampai 2 Tahun Permanen
dengan
diperbaharui
03 | Aula / Gedung Teater
00 | Administrasi pelaksanaan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
1 Tahun
o1 Ketentuan Pemakaian sampai 2 Tahun Permanen
dengan
diperbaharui
PP.09 | Alumni
00 | Registrasi Alumni 2 Tahun 4 Tahun Musnah
01 | Organisasi Alumni 2 Tahun 1 Tahun Musnah
02 | Program Kegiatan Alumni 2 Tahun 1 Tahun Musnah
Penelusuran Alumni Selama
03 masih 4 Tahun Permanen
menerima
Laporan Perkembangan Alumni Selama
04 masih 4 Tahun Permanen
menerima
KEMAHASISWAAN
KM.00 | Status mahasiswa, meliputi:
00 | Cuti Mahasiswa 1 Tahun 2 Tahun Musnah
01 Putus Kuliah/Pengunduran Diri 2 Tahun 3 Tahun Dinilai'
kembali
02 Droup Out (DO) 2 Tahun 3 Tahun Dinilai'
kembali
2 Tahun
. Setelah Dinilai
03 | Mutasi mahasiswa kembali
lulus
04 | Laporan Status Mahasiswa 1 Tahun 2 Tahun Permanen
1 Tahun Setelah Dinilai
05 setelah mahasis kembali
Mahasiswa kena sanksi akademik kasus selesai | wa lulus
KM.01 | Dispensasi Tidak Mengikuti Kuliah 1 Tahun 1 Tahun Musnah
KM.O2 Kesgjah‘teraan dan Fasilitas Mahasiswa,
meliputi:
00 | Beasiswa
Sampai
00 | Ketentuan Beasiswa dengan tidak | 4 Tahun Musnah
berlaku
01 | Tawaran Beasiswa 2 Tahun 4 Tahun Musnah
02 | Daftar calon penerima beasiswa 2 Tahun 1 Tahun Musnah
03 | Seleksi calon penerima beasiswa 2 Tahun 1 Tahun Musnah
Penetapan penerima beasiswa Selama
04 masih 4 Tahun Permanen
menerima
05 Perpanjangan Beasiswa Selama 4 Tahun Permanen
masih




menerima

01 | Keringanan Biaya Pendidikan

1 Tahun
00 Ketegtl}an keringanan biaya setelgh 1 Tahun Musnah
pendidikan mahasiswa
lulus
01 Selek‘m‘ keringanan biaya 1 Tahun 1 Tahun Musnah
pendidikan
1 Tahun
02 P@netapan penerima keringanan setelgh 1 Tahun Musnah
biaya spp mahasiswa
lulus
Administrasi Fasilitas Mahasiswa Sampai
02 | Lainnya (Asrama, Kesehatan, Asuransi, dengan tidak Musnah
Transportasi) berlaku
KM.03 | Organisasi Mahasiswa, meliputi :
Administrasi organisasi mahasiswa
BEM, MENWA, OLAHRAGA, SENI,
00 I(OXGAMA, PRAMUKA, BEMFA, UKMJ, 2 Tahun 3 Tahun Musnah
HMJ, DMF)
01 | Proses Pembentukan pengurus 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1 Tahun
02 | Pengangkatan Pengurus setelah 2 Tahun Permanen
pergantian
pengurus
03 | Laporan pelaksanaan kegiatan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Himpunan Orang Tua Mahasiswa/ IKOMA Selama
KM.04 mahasiswa 2 Tahun Permanen
aktif
KM.05 | Kegiatan Mahasiswa
Proposal Usulan sampai dengan laporan 1 Tahun Dinilai
00 | kegiatan mahasiswa yang diterima setelah 2 Tahun k .
L embali
diperiksa
01 Propos'al Usulan kegiatan mahasiswa 1 Tahun 1 Tahun Musnah
yang ditolak
KM.06 Lomba Kegiatan Kemahasiswaan/ Lokal
) /Nasional /Internasional
00 | PIMNAS 1 Tahun 2 Tahun Permanen
01 | Lomba Karya Tulis Mahasiswa (LKTM) 1 Tahun 2 Tahun Permanen
02 | Program Kreativitas Mahasiswa (PKM) 1 Tahun 2 Tahun Permanen
KM.07 | Pengembangan Seni budaya dan olahraga 1 Tahun 2 Tahun Musnah
KM.08 | Mahasiswa Berprestasi
Administrasi Pendaftaran dan seleksi 1 Tahun
00 setelah 2 Tahun Musnah
pelaksanaan
Penetapan 1 Tahun
01 setelah 2 Tahun Permanen
pelaksanaan
KM.09 | Mahasiswa Meninggal Dunia 2 Tahun Musnah
KM.10 | Berkas Perorangan Mahasiswa
Kartu Induk Mahasiswa Selama ybs
00 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Kartu Mahasiswa Selama ybs
01 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Kartu Peserta Kuliah Selama ybs
02 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Kartu Tanda Anggota Perpustakaan Selama ybs
03 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Kartu Rencana Studi (KRS) Selama ybs
04 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
05 | Kartu Hasil Studi (KHS) Selama ybs 4 Tahun Musnah




masih aktif

kuliah
Kartu Daftar Ulang Selama ybs
06 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Kartu Tanda Registrasi adm.mahasiswa Selama ybs
07 | (KTRM) masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
Surat Keterangan Ijin/Tugas Belajar Selama ybs
08 masih aktif | 4 Tahun Musnah
kuliah
PN | PENELITIAN
PN.0O | Penawaran Penelitian 2 Tahun 1 Tahun Musnah
PN.01 | Perencanaan Penelitian, meliputi
00 | Proposal Penelitian
Proposal yang disetujui Dinilai
00 | (Tim/satgas penelitian, Program 2 Tahun 3 Tahun .
o - .o kembali
penelitian, surat Ijin penelitian)
01 | Proposal ditolak 1 Tahun Musnah
PN.02 | Evaluasi hasil Penelitian
00 [ Laporan hasil penelitian 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Dokumentasi hasil penelitian 2 Tahun 3 Tahun Permanen
PN.0O3 | Publikasi hasil penelitian 1 Tahun 2 Tahun Permanen
Forum Komunikasi Penelitian Dan 1 Tahun
PN.04 | Pengembangan Setelah 2 Tahun Musnah
dibubarkan
PN.0S | Data Statistik Penelitian 1 Tahun 2 Tahun Permanen
Seminar, Lokakarya, Temukarya, Workshop Dinilai
PN.06 Hasil Penelitian 2 Tahun 8 Tahun kembali
Sosialisasi dan Desiminasi hasil Penelitian, Dinilai
PN.07 Pengkajian dan Pengembangan 2 Tahun 8 Tahun kembali
PN.0O8 | Kerjasama
Universitas/Institut/Sekolah Tinggi 1 Tahun I
. Dinilai
00 | Negeri setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Universitas/Institut/Akademik 1 Tahun s
Dinilai
01 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Departement/Lembaga non departement 1 Tahun Dinilai
02 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Pemerintah Daerah 1 Tahun Dinilai
03 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Luar Negeri 1 Tahun Dinilai
04 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Kerjasama Industri (Penelitian) 1 Tahun Dinilai
05 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
PN.09 | Selesai Melaksanakan Penelitian
PM | PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
PM.00 Penyuluhan Sosial 2 Tahun 3 Tahun Dmllal'
kembali
PM.O1 Bantuan Sosial 2 Tahun 3 Tahun Dlmlal'
kembali
PM.02 | Kuliah Kerja Nyata (Studi Excursi)
00 Q(Ii(rﬁmlstram Penyelenggaraan Kegiatan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Setelah masuk berkas
01 | Piagam/Sertifikat KKN kegiatan
dilaksanakan perorangan
PM.O3 Penemuan Dan Penerapan Teknologi Terbaru 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Pada Masyarakat
PM.04 | Praktek Kerja Di masyarakat
00 [ Administrasi praktek kerja di 1 Tahun 2 Tahun Musnah




masyarakat setelah
pelaksanaan
Evaluasi praktek kerja di masyarakat 1 Tahun Dinilai
01 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
PM.O5 | Kerjasama
Universitas/Institut/Sekolah 1 Tahun Dinilai
00 | Tinggi/Akademi Negeri setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Universitas/Institut/Sekolah 1 Tahun Dinilai
01 | Tinggi/Akademi Swasta setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Departement/Lembaga non departement 1 Tahun Dinilai
02 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
Pemerintah Daerah 1 Tahun Dinilai
03 setelah 2 Tahun mian
kembali
pelaksanaan
Luar Negeri 1 Tahun Dinilai
04 setelah 2 Tahun mian
kembali
pelaksanaan
Kerjasama Industri 1 Tahun R
Dinilai
05 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
. . 1 Tahun R
PM.06 Selesai Melakukan Pengabdian Kepada setelah 2 Tahun Dlmla_l_
Masyarakat kembali
pelaksanaan
DT | TATA PAMONG PERGURUAN TINGGI
DT.00 | Majelis Wali Amanah 5 Tahun 3 Tahun Permanen
DT.01 | Senat Akademik 5 Tahun 3 Tahun Permanen
DT.02 | Dewan Guru Besar, meliputi:
00 | Komisi Guru Besar
00 greoss:rs Pengangkatan Komisi Guru 1 Tahun 1 Tahun Permanen
01 Penganglkatan/Pemberhentian 5 Tahun 3 Tahun Permanen
Keanggotaan
Perencanaan, Program Kerja, Pembinaan, Dinilai
DT.03 Penilaian, Pengembangan Komisi Guru Besar 5 Tahun 8 Tahun kembali
Badan Penjamin Mutu Akademik (Komisi Dinilai
DT.04 Akademik) 5 Tahun 3 Tahun kembali
Badan Audit Internal
Dinilai
DT.05 5 Tahun 3 Tahun kembali
AK | DATA DAN INFORMASI AKADEMIK
AK.00 | Data Akademik
00 | Data Kepakaran 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Data Lulusan Mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 Data Mahasiswa Asing dan Program 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Darma
03 | Data Pertukaran Mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
AK.01 | Data Mahasiswa
00 | Data Prestasi Mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Data Inventori Mahasiswa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 | Data Nilai Akhir/Transkip 2 Tahun 3 Tahun Permanen
03 | Data Mahasiswa Asing 2 Tahun 3 Tahun Permanen
AK.02 | Statistik Perguruan Tinggi 2 Tahun 5 Tahun Permanen
AK.03 | Informasi Akademik
00 | Profil Lembaga 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Publikasi Dan Informasi Akademik 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 | Buku Pedoman Akademik 2 Tahun 3 Tahun Permanen
03 EPSBED (Evaluasi Prqgrgxlfl Studi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Berdasarkan Evaluasi Diri)
04 | Buku Wisuda 2 Tahun 3 Tahun Permanen
05 | Buku Dies Natalis 2 Tahun 3 Tahun Permanen
06 | Pidato Pengukuhan Guru Besar 2 Tahun 3 Tahun Permanen




[ 07 [ Orasi Iimiah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
B | FASILITATIF
HUKUM DAN ORGANISASI
HK | HUKUM
HK.00 | PERATURAN
00 | Peraturan Rektor/Koordinator Kopertis 2 Tahun 5 Tahun Permanen
01 | Keputusan Rektor/Koordinator Kopertis 2 Tahun 5 Tahun Permanen
02 | Keputusan Pejabat Lainnya 2 Tahun 5 Tahun Permanen
03 | Instruksi Rektor/Koordinator Kopertis 2 Tahun 5 Tahun Permanen
04 | Instrumen Hukum
00 | Standar/Pedoman 2 Tahun 5 Tahun Permanen
01 | Prosuder Kerja/Juklak/Juknis 2 Tahun 5 Tahun Permanen
02 | Surat Edaran 2 Tahun 5 Tahun Permanen
03 | MOU, Kontrak, Kerjasama 2 Tahun 5 Tahun Permanen
05 Dokumentasi Hukum (produk hukum
ekstern)
00 | Undang-undang 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 Peraturan Pemerintah Pengganti 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Undang-undang
02 | Peraturan Pemerintah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
03 | Peraturan dan Keputusan Presiden 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Peraturan/Keputusan Menteri Dan
04 Kepala Ler/nbaga Non Departemen 2 Tahun 3 Tahun Permanen
05 | dan lain-lain 2 Tahun 3 Tahun Permanen
06 | Sosialisasi atau Penyuluhan Hukum
00 | Sosialisasi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Penyuluhan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 | Pembinaan Hukum 2 Tahun 3 Tahun Permanen
07 | Bantuan dan Konsultasi Hukum 2 Tahun 3 Tahun Permanen
08 | 00 | Pidana 2 Tahun 3 Tahun Permanen
01 | Perdata 2 Tahun 3 Tahun Permanen
02 | Tata Usaha Negara 2 Tahun 3 Tahun Permanen
03 | Agama 2 Tahun 3 Tahun Permanen
09 | Perizinan
Berkas Perjanjian sejak
00 | permohonan sampai dengan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
diterbitkannya surat ijin
OT | ORGANISASI
OT.00 | Statuta 2 Tahun 5 Tahun Permanen
Struktur tugas dan fungsi organisasi PTN dan 1 Tahun
OT.01 | Kopertis setelah 5 Tahun Permanen
diperbaharui
Tata Kerja Organisasi 1 Tahun
OT.02 setelah 5 Tahun Permanen
diperbaharui
Uraian/Analisis Jabatan/Analisis Managemen 1 Tahun
OT.03 | serta penyusunan ketatalaksanaan setelah 5 Tahun Permanen
diperbaharui
OT.04 | Evaluasi dan laporan kinerja
00 | Laporan Berkala
1 Tahun
00 setelah 5 Tahun Permanen
Laporan Bulanan diperbaharui
1 Tahun
01 setelah 5 Tahun Permanen
Laporan Triwulan diperbaharui
1 Tahun
02 setelah 5 Tahun Permanen
Laporan Semesteran diperbaharui
1 Tahun
03 setelah 5 Tahun Permanen
Laporan Tahunan Unit Kerja diperbaharui
04 Lapor@ Tahunan PTN dan 1 Tahun 5 Tahun Permanen
Kopertis setelah




diperbaharui

Laporan Insidentil 1 Tahun
01 setelah 5 Tahun Permanen
diperbaharui
KS | KERJASAMA
KS.00 | Kerjasama Dalam Negeri:
Sampai s
00 dengan 2 Tahun kDe;xI:g:ii
Kerjasama dengan Lembaga Pemerintah berakhir
Sampai Dinilai
01 dengan 2 Tahun kembali
Kerjasama dengan Swasta berakhir
Sampai s
02 dengan 2 Tahun klz;xr:g;i
Kerjasama antar Perguruan Tinggi berakhir
Sampai Dinilai
03 dengan 2 Tahun kembali
Kerjasama dengan Perusahaan berakhir
KS.01 Kerjasama Luar Negeri (Bilateral, Regional,
: Multilateral) :
Sampai s
00 dengan 2 Tahun kzﬁ:gzi
Kerjasama antar Pemerintah berakhir
Kerjasama dengan Badan Internasional Sampai Dinilai
inilai
01 dengan 2 Tahun kembali
berakhir
Sampai Dinilai
02 | Kerjasama dengan Lembaga Non dengan 2 Tahun kembali
Pemerintah berakhir
Sampai O
03 dengan 2 Tahun k]?:irnlgzi
Kerjasama antar Perguruan Tinggi berakhir
Sampai Dinilai
04 | Kerjasama dengan Sekolah Asing di dengan 2 Tahun kembali
. . embali
Indonesia berakhir
Sampai Dinilai
05 | Kerjasama dengan Sekolah Indonesia di dengan 2 Tahun kembali
. . embali
luar negeri berakhir
Pertukaran pelajar/mahasiswa 1 Tahun Dinilai
06 setelah 2 Tahun .
kembali
pelaksanaan
HM | HUBUNGAN MASYARAKAT
HM.00 | Hubungan Antar Lembaga
Dinilai
00 Hubungan Antar Lembaga Pemerintah 1 Tahun 4 Tahun kembali
Dinilai
01 Hubungan dengan Swasta/LSM 1 Tahun 4 Tahun kembali
Dinilai
02 Hubungan Antar Perusahaan 1 Tahun 4 Tahun kembali
03 | Hubungan dengan Perguruan Tinggi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
04 | Hubungan dengan Media massa 1 Tahun 2 Tahun Musnah
HM.O1 | Siaran pers/pres release 1 Tahun 2 Tahun Musnah
HM.02 | Kunjungan wartawan/liputan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
HM.03 | Kunjungan dinas
Dinilai
00 Dalam Negeri 1 Tahun 4 Tahun kembali
Dinilai
01 Luar Negeri 1 Tahun 4 Tahun kembali
HM.04 | Hearing (dengar pendapat) DPR 1 Tahun 4 Tahun Permanen
HM.05 | Penerbitan, Publikasi, dan Dokumentasi 1 Tahun 2 Tahun Musnah
HM.06 Gugﬁngan Berita/ Kliping koran/Logo foto/ 1 Tahun 2 Tahun DinileiA
Karikatur kembali
Pameran/ Sayembara/Festival/pembuatan Dinilai
HM.07 spandukfikla{l / /P 1 Tahun 2 Tahun kembali
HM.08 Brosur/Kalender Publikasi 1 Tahun 2 Tahun Dinilai

kembali




HM.09 Pekan Swadesi 1 Tahun 2 Tahun Dmllal'
kembali
HM.10 Siaran melalui radio/ koran/TV/dll 1 Tahun 2 Tahun Dmllal'
kembali
HM.11 Majalah ilmiah 1 Tahun 2 Tahun Dlmlal'
kembali
Permintaan sambutan/ Dinilai
HM.12 | penyangga/pembicara/membuka 1 Tahun 2 Tahun .
. . kembali
acara/sebagai pelindung
PR | PERENCANAAN
PR.OO Usulan perencanaan unit kerja beserta data 1 Tahun 1 Tahun Dlmlal'
pendukung kembali
RPJM Bidang pendidikan/ pokok- pokok Selama
PR.O1 | kebijakan dan strategi pembangunan bidang 4 Tahun Permanen
P berlaku
pendidikan
PR.02 | Program kerja tahunan
00 | Program kerja tahunan unit kerja 1 Tahun 2 Tahun Dlmlal.
kembali
01 | Program kerja PTN dan kopertis 1 Tahun 2 Tahun Permanen
Laporan akuntabilitas kinerja instansi
PR.O3 .
pemerintah
00 [ Lakip unit kerja 1 Tahun 4 Tahun Permanen
01 | Lakip PTN dan kopertis 1 Tahun 4 Tahun Permanen
PR.04 | Evaluasi program
. . . . Dinilai
00 | Evaluasi masing2 unit kerja 1 Tahun 3 Tahun .
kembali
01 | Evaluasi tingkat PTN dan kopertis 1 Tahun 4 Tahun Permanen
PR.OS | Laporan
Dinilai
00 | Laporan berkala 1 Tahun 3 Tahun kembali
- . Dinilai
01 | Laporan insidentil 1 Tahun 4 Tahun kembali
LK | PERLENGKAPAN
LK.00 | Rencana Kebutuhan barang
00 | Usulan unit kerja 1 Tahun 4 Tahun Dlmlal.
kembali
01 | Rencana kebutuhan PTN dan kopertis 2 Tahun Musnah
1 Tahun Dinilai
LK.01 | Berkas penawaran setelah 2 Tahun .
. kembali
pemeriksaan
LK.02 | Pengadaan barang
1 Tahun R
00 Pengadaan barang dengan cara setelah 4 Tahun Dlmlal'
pelelangan 8 kembali
pemeriksaan
Pengadaan barang bergerak, mulai
dari lelang, pengumuman 1 Tahun Dinilai
00 | pemenang,daftar rekanan sampai setelah 4 Tahun mial
. . 8 kembali
dengan berita acara serah terima pemeriksaan
barang
Pengadaan barang investasi, mulai
dari lelang,pengumuman 1 Tahun S
. Dinilai
01 | pemenang, daftar rekanan sampai setelah 4 Tahun .
. . . kembali
dengan berita acara serah terima pemeriksaan
barang
5 1 Tahun s
01 Pengadaan barang dengan penunjukkan setelah 4 Tahun D1n11a1A
langsung 8 kembali
pemeriksaan
1 Tahun RS
02 Pengadaan barang dengan cara setelah 4 Tahun Dlmlal‘
pengadaan langsung 8 kembali
pemeriksaan
1 Tahun s
03 Pengadaan barang dengan setelah 4 Tahun Dlmlal‘
kontes/Sayembara 8 kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
04 | Pengadaan barang melalui pinjaman setelah 4 Tahun mial
. kembali
pemeriksaan




1 Tahun

05 | Pengadaan barang melalui sewa setelah 4 Tahun Dm11a1'
s kembali
pemeriksaan
Egé)fﬁdaan barang melalui bantuan/ 1 Tahun Dinila
06 ! setelah 4 Tahun a
. kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
07 | Pengadaan barang melalui tukar- setelah 4 Tahun .
. kembali
menukar pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
LK.03 | Pekerjaan konstruksi setelah 4 Tahun mrar
s kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
00 | Pekerjaan konstruksi melalui pelelangan setelah 4 Tahun mrar
8 kembali
pemeriksaan
Pekerjaan konstruksi melalui pemilihan 1 Tahun Dinilai
01 setelah 4 Tahun .
lansung 8 kembali
pemeriksaan
Pekerjaan konstruksi melalui 1 Tahun Dinilai
02 . setelah 4 Tahun .
penunjukkan lansung ! kembali
pemeriksaan
. . . 1 Tahun R
03 Pekerjaan konstruksi melalui pengadaan setelah 4 Tahun D1n11a1A
lansung ! kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
LK.04 | Jasa konsultasi setelah 4 Tahun .
8 kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
00 setelah 4 Tahun Kk mLa;
Jasa konsultasi melalui seleksi pemeriksaan embatt
J k ltasi melalui ukk 1 Tahun Dinilai
01 asa konsultasi melalui penunjukkan setelah 4 Tahun inilai
langsung 8 kembali
pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
02 | Jasa konsultasi melalui pengadaan setelah 4 Tahun mal
. kembali
langsung pemeriksaan
1 Tahun Dinilai
03 setelah 4 Tahun kembali
Jasa konsultasi melalui sayembara pemeriksaan
Sampai Dinilai
LK.05 | Kartu barang/ kartu gudang dengan 2 Tahun .
. . kembali
diperbaharui
Penyaluran distribusi ( berkas penyaluran/
distribusi barang diantaranya : Surat 1 Tahun Dinilai
LK.06 | permintaan barang dari unit kerja/ formulir setelah 2 Tahun .
. . B . kembali
permintaan, persetujuan sampai dengan surat | pemeriksaan
perintah mengeluarkan barang (SPMB)
LK.07 | Inventaris barang
1 Tahun
Daftar Opname Fisik Barang Inventaris Sampai Dinilai
00 | \porBI) dengan | 2Tabun kembali
diperbaharui
1 Tahun
. . Sampai Dinilai
01 | Daftar inventaris ruangan (DIR) dengan 2 Tahun kembali
diperbaharui
1 Tahun
02 | Daftar inventaris Barang (DIB) Sampai 2 Tahun D1n11a1'
dengan kembali
diperbaharui
1 Tahun
03 | Kartu inventaris barang Sampai 2 Tahun Dmﬂal.
dengan kembali
diperbaharui
LK.08 | Perbaikan/pemeliharaan




00 Pemelihgraan barang bergerak/ 13:; }1';}? 2 Tahun Dinilai'
inventaris kantor s kembali
pemeriksaan
01 Perbaikgn / pemeliharaan barang 13:; }11;}? 4 Tahun Dinilai'
inventasi . kembali
pemeriksaan
LK.09 | Penghapusan barang
Penghapusan barang bergerak/ barang
inventaris kantor, diantaranya berkas 1 Tahun Dinilai
00 | usulan penghapusan,panitia setelah 4 Tahun kembali
: embali
penghapusan s.d. berita acara penghapusan
penghapusan barang
1 Tahun
Penghapusan barang investasi, setelah
diantaranya berkas nota usulan penghapusan Dinilai
01 o 4 Tahun .
penghapusan, panitia penghapusan s.d. kembali
berita acara penghapusan barang dipindahtang
ankan
LK.10 | Bukti - bukti kepemilikan aset
2 Tahun
00 | Sertifikat tanah . §etelah 5 Tahun Permanen
dipindahtang
ankan
2 Tahun
01 | IMB dipisligzlﬁ?ang 5 Tahun Permanen
ankan
2 Tahun
02 | BPKB dipisszt:leallal?ang 5 Tahun Permanen
ankan
2 Tahun
03 | STNK dipissgeal]ilt]ang 5 Tahun Permanen
ankan
2 Tahun
Denah/ gambar bangunan/ instalasi setelah
04 listrik e/lixg dan gas & / dipindahtang 5 Tahun Permanen
ankan
2 Tahun
05 | Rumah Dinas dipissgeal_ﬁ?ang 5 Tahun Permanen
ankan
LK.11 | Inventaris barang
1 Tahun
00 | Daftar barang inventaris i:?g}:ll 2 Tahun kDe;Eg:ii
diperbaharui
1 Tahun
01 | Kode barang inventaris ia_mpal 2 Tahun D1n11a1A
engan kembali
diperbaharui
1 Tahun
sistem informasi pendataan barang Sampai Dinilai
02 inventaris/ Simak BMN dengan 2 Tahun kembali
diperbaharui
1 Tahun
03 | Jenis- jenis barang inventaris i:?g}:‘ll 2 Tahun k?ti’?lg:ii
diperbaharui
TU | KETATAUSAHAAN
TU.00 | Persuratan
00 Surat' tugas/ perintah beserta 1 Tahun 2 Tahun Musnah
lampirannya
01 | Surat undangan/ surat panggilan 1 Tahun Musnah
02 | Pengumuman 1 Tahun 2 Tahun Musnah




03 | Risalah/ notulen rapat

Dinilai
00 | Rapat staf 1 Tahun 2 Tahun kembali
01 | Rapat pimpinan 1 Tahun 4 Tahun Permanen
Sampai
dengan Dinilai
04 | Daftar nama/ alamat kantor 1 Tahun diperbah kembali
arui
1 Tahun
05 | Daftra nama/ alamat pejabat iampal 2 Tahun Permanen
engan
diperbaharui
Ucapan terima kasih/ selamat/mohon Dinilai
96 | diri/ mohon maaf 1 Tahun kembali
1 Tahun
07 | Surat kuasa setelah tugas Musnah
selesai
08 Surat k;terangan/ Rekomendasi/ 1 Tahun 2 Tahun Musnah
pemberitahuan
09 | Surat pengantar 1 Tahun Musnah
Sampai Dinilai
10 | Pedoman surat dengan 2 Tahun kembali
. . embali
diperbaharui
1 Tahun
11 | Surat teguran setelah 2 Tahun Musnah
kasus selesai
L Dinilai
12 | Surat faximile 1 Tahun kembali
TU.01 | Kearsipan
00 | Administrasi Pengendalian Surat 2 Tahun 2 Tahun Musnah
01 Permintaan Pe.n ggandaan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Dokumen/Arsip
02 | Pembinaan Kearsipan
00 | Sosialisasi/Penyuluhan Kearsipan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
01 | Bimbingan Teknis 2 Tahun 3 Tahun Musnah
02 | Monitoring 2 Tahun 3 Tahun Musnah
03 | Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip
Sampai
00 dengan 2 Tahun Musnah
Daftar Pertelaan Arsip diperbaharui
Pemeliharaan arsip, Seperti
01 | kegiatan pembersihan, fumigasi, 2 Tahun Musnah
11
04 | Peminjaman dan Penggunaan arsip 2 Tahun 2 Tahun Musnah
05 | Penyusutan Arsip
Sampai
00 Pemindaha}n arsip inaktif,Berita dgngan arsip 2 Tahun Musnah
acara pemindahan, Daftar dimusnahka
Pertelaan Arsip yang dipindahkan. n
Pemusnahan arsip ,Berita acara
pemusnahan, Daftar arsip yang
dimusnahkan,
01 | Rekomendasi/pertimbangan/perse 2 Tahun 5 Tahun Permanen
tujuan pemusnahan arsip dari
instansi terkait, Keputusan
Pemusnahan
Penyerahan arsip,Berita Acara
02 | serah Terima arsip, Daftar 2 Tahun 5 Tahun Permanen
Pertelaan arsip yang dimusnahkan
06 | Berkas Proses alih media arsip 1 Tahun 2 Tahun Musnah
RT | KERUMAHTANGGAAN
Administrasi penggunaan fasilitas kantor,
RT.00 meliputi berkas tentang permintaan dan 1 Tahun Musnah
penggunaaan ruang, gedung, kendaraan, dan
fasilitas kantor lainnya
RT.01 | Pengamanan/security/SKK (Satuan 2 Tahun 3 Tahun Musnah




Keamanan Kampus)

Berkas pelaksanaan pengamanan

RT.02 kantor/gedung/rumah dinas dan pejabat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
RT.03 | Penunjang Kerumahtanggaan
Dinilai
00 Telepon /Telex/Fax 1 tahun 2 tahun kembali
Dinilai
01 Internet 1 tahun 2 tahun kembali
Dinilai
02 Listrik 1 tahun 2 tahun kembali
Dinilai
03 Air 1 tahun 2 tahun kembali
Kendaraan Dinas (Bus, Mobil, Sepeda Dinilai
04 Motor) 1 tahun 2 tahun kembali
Dinilai
05 Mesin Diesel 1 tahun 2 tahun kembali
Dinilai
96 | Bengkel ltahun | 2tahun kembali
RT.04 | Kebersihan dan Taman 1 Tahun 2 tahun Musnah
RT.05 | Konsumsi dan akomodasi 1 Tahun Musnah
RT.06 | Perjalanan Dinas
00 | Perencanaan Perjalanan dinas 1 Tahun 2 Tahun Musnah
01 | Permintaan Perjalanan Dinas 1 Tahun 2 Tahun Musnah
02 | Surat Tugas 1 Tahun 2 Tahun Musnah
03 | Surat Perintah Perjalanan dinas ( SPPD ) 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Pengurusan VISA/PASPORT/Exit
RT.07 Permit/SBKRI/SITAS /KITAS 1 Tahun 2 Tahun Musnah
RT.08 | Penerima Tamu
00 | Tamu Biasa 1 Tahun Musnah
01 Tamu YIP/VVIP ( }?res‘lden,DPR, Menteri 1 Tahun 2 Tahun Permanen
Dan Pejabat Tinggi Lainnya
02 | Tamu asing 1 Tahun 2 Tahun Musnah
Dinilai
03 Buku Tamu 2 Tahun 2 Tahun kembali
RT.09 | Acara Kedinasan
00 | Upacara Hari Nasional / Peringatan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
01 | Upacara Pelantikan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
02 Upace_z_ra l_’embene_m Penghargaan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
(Berkinerja Terbaik)
03 | Upacara Pengambilan Sumpah /Janji 1 Tahun 3 Tahun Musnah
04 | Upacara Penandatanganan Dokumen 1 Tahun 3 Tahun Musnah
05 | Upacara Bendera 1 Tahun 3 Tahun Musnah
06 | Penerimaan Tamu / kunjungan Tamu 1 Tahun 3 Tahun Musnah
07 | Rapat/Sidang/Rakernas/Rakerwas 1 Tahun 3 Tahun Musnah
08 | Rapat Dinas/Rapat Koordinasi Jurusan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
09 | Rapat Kerja Institut / RAPIM 1 Tahun 3 Tahun Musnah
10 | Notulen Rapat / Risalah 1 Tahun 3 Tahun Musnah
11 | Dies Natalis / Lustrum 1 Tahun 3 Tahun Musnah
12 | Hari Libur/Gerakan Bulan...... 1 Tahun 3 Tahun Musnah
13 | Jamuan Makan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
TI | INFORMATIKA/SIM/TIK
T1.00 Perencg.nagn sistem informasi dan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
komunikasi
T1.01 Pengumpulan dan pengolahan data 2 Tahun 2 Tahun Dmllal'
kembali
Troz | Database 2Tahun | 3 Tahun Dinilai
kembali
TLO3 Design sistem informasi dan komunikasi 1 Tahun 3 Tahun DmllalA
kembali
TI.O4 Administrasi o 1 Tahun 2 Tahun Musnah
keanggotaan /Langganan/jaringan
TI.OS5 | Evaluasi sistem dan media 1 Tahun 2 Tahun Musnah
DL | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
DL.00 | Rencana/program diklat
| 00 [ Rencana kebutuhan Sampai 2 Tahun Musnah




dengan diklat
selesai
Sampai
01 dengan diklat | 2 Tahun Musnah
Kurikulum diklat selesai
Sampai
02 dengan diklat | 2 Tahun Musnah
Modul/materi/bahan diklat selesai
Sampai
03 dengan diklat | 2 Tahun Musnah
Jadwal/ silabus selesai
Penyelenggaran diklat (berkas penyelenggaran
diklat mulai dari penentuan peserta diklat
DL.01 daftar peserta diklljat,daftar hgdir,daftar 1 Tahun 3 Tahun Musnah
pengajar,penilaian,dll)
DL.02 Laporan dan evaluasi diklat 2 Tahun 2 Tahun Dinilai‘
kembali
Disimpan
DL.03 | Buku register peserta/alumni selamanya di | 2 Tahun Permanen
instansi
Buku nomer ijazah (STTPL) Sampai
DL.04 dengan diklat Permanen
selesai
DL.0S | Administrasi pengiriman pesera diklat
Sampai
00 dengan diklat | 2 Tahun Musnah
Diklat dalam negeri selesai
Sampai
01 dengan diklat | 2 Tahun Musnah
Diklat Luar negeri selesai
DL.06 | Administrasi pengiriman pendidikan formal
1 Tahun
00 setelal"i 2 Tahun Musnah
selesai
Pendidikan dalam negeri dilaksanakan
1 Tahun
01 setelah 2 Tahun Musnah
selesai
Pendidikan luar negeri dilaksanakan
DL.07 | Seminar/Lokakarya/Temu karya/Workshop
1 Tahun
. setelah Dinilai
00 | Penyelenggaran seminar selesai 2 Tahun kembali
dilaksanakan
1 Tahun
01 | Pengiriman peserta mengikuti seminar Z:zlsil‘il 2 Tahun Musnah
dilaksanakan
WS | PENGAWASAN
WS.00 | Perencanaan
00 | Program kerja pemeriksaan tahunan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
01 Program pembinagr{ / fasilitasi aparat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
pengawasan pendidikan didaeah
02 Program konsuIFasi dan koordinasi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
pengawasan regional
03 Program pemantauan hasil pengawasan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
dan pemeriksaan
04 grr%gzaarz ﬁ?:;gr‘tlirsut kerja dilingkungan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
WS.01 Administrasi pengawasan meliputi: surat 1 Tahun 2 Tahun Musnah
penugasan surat pemberitahuan,dll
WS.02 | Laporan
Sampai
. . dengan Dinilai
00 | Laporan hasil pmeriksaan BPK ditin dailanju 4 Tahun kembali
ti




Sampai

. . dengan Dinilai
01 | Laporan hasil pemeriksaan BPKP ditindaldanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
. . dengan Dinilai
02 | Laporan hasil pemeriksaan ITJEN ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
dengan Dinilai
03 | Laporan pengaduan masyarakat ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
Laporan hasil pengawasan dan dengan Dinilai
04 pemeriksaan Tematik ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
05 Laporan pembinaan/ fasilitasi aparat dengan 4 Tahun Dinilai
pengawasan pendidikan ditindaklanju kembali
ti
Sampai
Laporan forum konsultasi dan dengan Dinilai
06 koordinasi pengawasan ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
Laporan pemutakhiran data / dengan Dinilai
07 | rekonsiliasi ditindaklanju | * Tabun kembali
ti
Sampai
Laporan hasil studi kebijakan dengan Dinilai
08 pengawasan pendidikan ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
Laporan hasil pendidikan dan latihan dengan Dinilai
09 bidang pengawasan ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
. . dengan Dinilai
10 | Laporan hasil seminr/ lokakarya ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
11 Laporan evaluasi kinerja pada unit kerja dengan 4 Tahun Dinilai
dilingkungan PTN/ Kopertis ditindaklanju kembali
ti
Sampai
L B dengan Dinilai
12 | Analisis hasil pengawasan ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
. dengan Dinilai
13 | Ekspose hasil pengawasan ditindaklanju 4 Tahun kembali
ti
Sampai
. . dengan
WS.03 | Laporan tindak lanjut ditindaklanju 4 Tahun Permanen
ti
WS.04 | Administrasi layanan pengawasan external 1 Tahun 2 Tahun Musnah
WS.05 | Penanganan kasus
1 Tahun
Berkas tentang setelah
00 pengaduan,keluhan,ketidakpuasan,mas ditindak 4 Tahun Permanen
yarakat kepada PTN dan Kopertis lanjuti
sampai
Pidana (berkas tentang penyelesaian dengan
01 kasus/ sengketa pidana baik kejahatan dipenuhinya 4 Tahun Permanen
maupun pelanggaran meliputi : kewajiban




. . sampai
Proses verbal mulai dari dengan Dinilai
00 | penyelidikan, penyidikan sampai & hi 2 Tahun kembali
dengan vonis Lpenu“ nya em
ewajiban
sampai
Berkas pembelaan dan bantuan dengan Dinilai
01 hukum dipenuhinya 2 Tahun kembali
kewajiban
sampai
- dengan Dinilai
02 | Telaahan hukum dan opini hukum dipenuhinya 2 Tahun kembali
kewajiban
sampai
02 Perdata (berkas penyelesaian kasus/ dengan 2 Tahun Dinilai
sengketa perdata meliputi : dipenuhinya kembali
kewajiban
Proses verbal mulai dari Cslamp al Dinilai
00 | penyelidikan, penyidikan sampai _dengan 2 Tahun mntal
dengan vonis dlpenghlnya kembali
kewajiban
sampai
Berkas pembelaan dan bantuan dengan Dinilai
01 hukum dipenuhinya 2 Tahun kembali
kewajiban
sampai
02 | Telaahan hukum dan opini hukum | . dengan 2 Tahun Dinilai
ipenuhinya kembali
kewajiban
sampai
dengan Dinilai
03 Berkas tentang penyelesaian kasus atau | dipenuhinya 2 Tahun kembali
sengketa tata usaha negara meliputi : kewajiban
sampai
00 Proses verbal mulai dari dengan 2 Tahun Dinilai
penyelidikan, penyidikan sampai dipenuhinya kembali
dengan vonis kewajiban
sampai
dengan Dinilai
01 Berkas pembelaan dan bantuan dipenuhinya 2 Tahun kembali
hukum kewajiban
sampai
dengan Dinilai
02 dipenuhinya 2 Tahun kembali
Telaahan hukum dan opini hukum kewajiban
LL | LAIN-LAIN
1 tahun Dinilai
LL.00 | Pembangunan atau perbaikan Jamban/ setelah 2 tahun .
kembali
saluran pembuangan pelaksanaan
LL.O1 Lelayu/ Kematian/uang duka 2 tahun Dinilai'
kembali
LL.02 | Lahan Parkir 1 tahun 2 tahun Musnah
Kenang kenangan Musnah,
LL.03 1 tahun 1 tahun kecuali
fisiknya
LL.04 | vandel 2 tahun dinilai kembali
LL.0S | Kantin/ toko 1 tahun 2 tahun Musnah
LL.06 Penawaran/ perkenalan 1 tahun 2 tahun Dinilai_
kembali
1 tahun Dinilai
LL.07 setelah 2 tahun kembali
Langganan buku-buku pelaksanaan
1 tahun Dinilai
LL.08 setelah 2 tahun kembali
Pesanan buku-buku pelaksanaan
Pemilu 2 tahun Dinilai
LL.09 setelah 2 tahun kembali




pelaksanaan

LL.10

Kiriman buku/ majalah/
album/foto/koran/video/CD/dll

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

00

Kiriman buku

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

01

Majalah/koran

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

02

Album

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

03

Foto

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

04

Video

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

05

CD

1 tahun

Musnah,
kecuali
fisiknya

LL.11

Zakat/infaq/qurban/amal jariyah/

1 tahun

Musnah




LAMPIRAN II

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
NOMOR 18 TAHUN 2018
TENTANG POLA KLASIFIKASI ARSIP DAN JADWAL RETENSI ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

POLA KLASIFIKASI DAN JADWAL RETENSI (JRA) KEPEGAWAIAN DAN KEUANGAN DI LINGKUNGAN

ITS

JANGKA WAKTU SIMPAN

NO JENIS ARSIP AKTIF IN AKTIF KETERANGAN
2 3 4 5
A KEPEGAWAIAN
KP.00 | Formasi Pegawai
00 Analisis kebutuhan pegawai 1 Tahun 2 Tahun Dm11a1'
Kembali
01 Analisis jabatan 1 Tahun 2 Tahun Dmllal'
Kembali
02 Kualifikasi pendidikan 1 Tahun 2 Tahun Dmllal'
Kembali
03 | Usulan formasi 2 Tahun setelah 3 Tahun Musnah
tahun anggaran
04 | Usulan formasi dari unit kerja 2 Tahun setelah 2 Tahun Musnah
tahun anggaran
Usulan Permintaan formasi kepada 2 Tahun setelah
05 MENPAN dan kepala BKN tahun anggaran 2 Tahun Musnah
. 2 Tahun setelah Dinilai
06 | persetujuan MENPAN tahun anggaran 3 Tahun Kembali
KP.01 | P daan Pegawai
00 | Pengumuman 2 Tahun .setelah 2 tahun Musnah
semua diangkat
01 | Seleksi Administrasi 2 Tahun .setela.h 2 tahun Musnah
semua diangkat
02 | Pemanggilan Peserta Tes 2 Tahun lsetela.h 2 tahun Musnah
semua diangkat
03 | Pelaksanaan ujian Tulis 2 Tahun lsetela.h 2 tahun Musnah
semua diangkat
04 | Keputusan hasil ujian 2 Tahun lsetela.h 2 tahun Musnah
semua diangkat
05 | Tes wawancara 2 Tahun lsetelah 2 tahun Musnah
semua diangkat
Penetapan pengumuman kelulusan 2 Tahun setelah
06 | {ahap akhir diangkat PNS 2 tahun Musnah
07 | Berkas lamaran yang tidak diterima 1 Tahun setelah Musnah
tahun anggaran
08 | Lamaran pekerjaan 1 Tahun setelah 1 Tahun Musnah
tahun anggaran
KP.02 | Pengangkatan CPNS
00 Usulan pengangkatan CPNS 2 Tahun sefaela_h 2 Tahun Dinilai kembali
SK terbit
01 Berkas usulan CPNS 2 Tahun sefcelah 2 Tahun Dinilai kembali
SK terbit
. 2 Tahun setelah Dinilai
02 | SK CPNS kolektif tahun anggaran 3 Tahun Kembali
03 | SK CPNS perorangan Masuk berkas
perseorangan
KP.03 | Pengangkatan pegawai Honorer (Non PNS -
Karyawan)
Pengangkatan pegawai baru (Non PNS - 2 Tahun setelah 3Tahun Dinilai
Dosen) tahun anggaran Kembali




KP.04

Pembinaan karir pegawai

Diklat/Kursus/Tugas belajar/Ujian
00 | dinas/Penataran/pelatihan/Magang/Pel
atihan pra jabatan

Surat tugas/surat ijin/SK 1 Tahun setelah Dinilai
00 SK terbit 2 Tahun Kembali
o1 Administrasi 1 Tahun seFelah 2 Tahun Musnah
SK terbit
02 Sertifikat/Piagam Masuk berkas
Perseorangan
Daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan 1Tahun Setelah
01 (DP3) SK terbit 2 Tahun Musnah
. 2 Tahun setelah Masuk berkas
02 | Penghargaan dan tanda jasa SK ditetapkan 2 Tahun perorangan
R 2 Tahun setelah Masuk berkas
03 | Penyesuaian {jazah SK ditetapkan 2 Tahun perseorangan
- . 1Tahun Setelah
04 | Peninjauan Masa kerja SK terbit 2 Tahun Musnah
1 Tahun setelah Masuk berkas
05 | Penetapan Angka kredit Anggaran 2 Tahun
berial perseorangan
erjalan
. 2 Tahun setelah Masuk berkas
06 | Kenaikan pangkat SK ditetapkan 2 Tahun perseorangan
2 Tahun
Lo . 1 Tahuq setelgh setelah hak | Masuk berkas
07 | Sumpah/ janji pegawai berhenti/Pensiu ke .
n ewajiban perseorangan
habis
2 Tahun
o 1 Tahun setgla.h setelah hak | Masuk berkas
08 | Sumpah/janji jabatan lepas dari ke .
. ewajiban perseorangan
jabatan -
habis
09 | Pegawai teladan 1 Tahun setelah 2 Tahun Permanen
penetapan
10 | Daftar prestasi 1 Tahun setelah 2 Tahun Permanen
penetapan
11 | Disiplin pegawai
1 Tahun Dinilai
00 | Daftar hadir anggaran 2 Tahun ! .
> Kembali
berjalan
1 Tahun Dinilai
01 | Rekapitulasi daftar hadir anggaran 2 Tahun ! .
> Kembali
berjalan
1 Tahun
02 | Berkas pelanggaran disiplin anggaran 2 Tahun Masuk Berkas
> perseorangan
berjalan
KP.05 | Mutasi pegawai
Alih status, pindah instansi, pindah
00 wilayah 1 Tahun setelah 2 Tahun Masuk Berkas
kota,diperbantukan,dipekerjakan,penuga | SK ditetapkan perseorangan
san sementara,mutasi antar unit
1 Tahun setelah
00 | Usulan SK ditetapkan 2 Tahun Musnah
01 | Nota persetjuan Masuk berkas
perseorangan
01 | Mutasi keluarga
00 | Surat pernikahan Masuk berkas
perseorangan
01 | Akta nikah Masuk berkas
perseorangan
02 | Akta kelahiran anak Masuk berkas
perseorangan
03 | Surat keterangan meninggal dunia Masuk berkas
perseorangan
02 Usul kenaikan 1 Tahun setelah 2 Tahun Masuk berkas
Pangkat/golongan /jabatan SK ditetapkan Perseorangan

KP.06

Cuti




00 | Cuti Besar 1 Tahun setelah Masuk berkas
SK ditetapkan Perseorangan
01 | Cuti sakit,cuti bersalin,cuti tahunan 1 Tahun setelah 2 Tahun Dm11a1.
pelaksanaan Kembali
. . 1 Tahun setelah Dinilai
02 | Cuti alasan penting pelaksanasn 2 Tahun Kembali
03 | Cuti diluar tanggungan negara 3 Tahun setelah Masuk berkas
pelaksanaan perseorangan
KP.07 | Kesejahteraan pegawai
00 Layana_t} pemeliharaan kesehatan 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
pegawai tahun anggaran
01 | Layanan asuransi pegawai 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
tahun anggaran
02 | Layanan tabungan perumahan 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
tahun anggaran
03 | Layanan bantuan sosial 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
tahun anggaran
04 | Layanan koperasi 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
tahun anggaran
05 | Layanan TASPEN 2 Tahun setelah | ) Musnah
tahun anggaran
. 2 Tahun setelah
06 | Layanan olahraga dan rekreasi 1 tahun Musnah
tahun anggaran
07 | Layanan seragam/ pakaian dinas 2 Tahun setelah 1 tahun Musnah
tahun anggaran
KP.08 | Administrasi kepegawaian
00 | Kartu pegawai 1Tahun setelah | 5 oy, | Dinilai kembali
diperbaharui
1 Tahun setelah
01 | Keanggotaan organisasi profesi lepas dari 2 Tahun Musnah
keanggotaan
. . . . 1 Tahun setelah Dinilai
02 | Laporan pajak penghasilan pribadi tahun anggaran 2 Tahun Kembali
03 | Kartu induk pegawai 1 Tahun setelgh 2 Tahun Dinilai kembali
diperbaharui
. 1 Tahun setelah s .
04 | Data pegawai diperbaharui 2 Tahun Dinilai kembali
Ket . b 1 Tahun setelah
o5 | °€ ergngfn penerimaan pempbayaran identitas 2 Tahun | Dinilai kembali
penghasilan pegawai ditetapkan
KP.09 | Pemberhentian pegawai
00 | Pensiun 1 Tah\'m setelah 2 Tahun Masuk berkas
SK ditetapkan perseorangan
01 | Pemberhentian dengan hormat ! Tah\',m setelah 2 Tahun Masuk berkas
SK ditetapkan perseorangan
02 | Pemberhentian dengan tidak hormat 1 Tah\',m setelah 2 Tahun Masuk berkas
SK ditetapkan perseorangan
KP.10 | Perselisihan/sengketa kepegawaian 1 Tahun setelah 2 Tahun
setelah hak s
memperoleh Dinilai
dan .
keputusan ke . Kembali
bersifat tetap ewajiban
habis
KP.11 | Berkas perorangan pegawai negeri sipil
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak .
. . Kembali,
00 | Lamaran berhenti/Pensiu dan L
. diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak .
. . . Kembali,
01 | Nota persetujuan berhenti/Pensiu dan dipriori
- iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis p
1 Tahun setelah 2 Tahun Dinilai
02 | SK pengangkatan CPNS berhenti/Pensiu | setelah hak Kembali,
n dan diprioritaskan




kewajiban permanen
habis
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mb:Ji
03 | Hasil pengujian kesehatan berhenti/Pensiu dan | sem ‘
. diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Ke:lt;:;i
04 | SK pengangkatan PNS berhenti/Pensiu dan s
. diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mb:li
05 | SK peninjauan masa kerja berhenti/Pensiu dan | sem ?
o diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
06 | SK kenaikan pangkat berhenti/Pensiu dan N ;
. diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
SPMT (Surat pernyataan Melaksanakan 1 Tahuq setelgh setelah hak Kembali,
07 berhenti/Pensiu dan A
Tugas) - diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
Sk pengangkatan/ pemberhentian ! Tahuq setelgh setelah hak Kembeali,
08 | berhenti/Pensiu dan A
jabatan n kewaiiban diprioritaskan
hai]ais permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kell':]laglli
09 | SK mutasi berhenti/Pensiu dan S
. diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
10 | SK perpindahan antar instansi berhenti/Pensiu dan | sem >
o diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak ntial
Lo . 3 Kembali,
11 | SK cuti diluar tanggungan negara berhenti/Pensiu dan N
. diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Ke;lllajlli
12 | SK hukuman jabatan berhenti/Pensiu dan s
" diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mb:Ji
13 | SK perbantuan/ dipekerjakan berhenti/Pensiu dan | ~embat,
" diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
SK penarikan kembali perbantuan/ 1 Tahuq setel@ setelah hak Kembali,
14 | 7. . berhenti/Pensiu dan P
dipekerjakan . diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak al
. . . Kembali,
15 | SK pemberian uang tunggu berhenti/Pensiu dan R
- diprioritaskan
n kewajiban
permanen

habis




2 Tahun

1 Tahun setelah | setelah hak KD;::S:JI.
16 | SK pengalihan PNS berhenti/Pensiu dan  rembat,
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kell'lr':ézlli
17 | SK pemberhentian sebagai PNS berhenti/Pensiu dan R ?
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mb:li
18 | SK pemberhentian sementara berhenti/Pensiu dan _sem >
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kemb alli
19 | Surat keterangan pernyataan hilang berhenti/Pensiu dan R ;
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
SK pengangkatan/ pemberhentian 1 Tahur} setelgh setelah hak Kembali,
20 ROl berhenti/Pensiu dan R
sebagai pejabat negara n Kkewaiiban diprioritaskan
hafois permanen
2 Tahun Dinilai
SK pembebasan dari jabatan pejabat ! Tahur} setelgh setelah hak Kembali,
21 berhenti/Pensiu dan S
negara n kewaiiban diprioritaskan
hai]ais permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak mran
. . N Kembali,
22 | SK penggantian nama berhenti/Pensiu dan A
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
Surat perbaikan tanggal,tahun kelahiran 1 Tahuq setelgh setelah halk Kembali,
23 . berhenti/Pensiu dan -
SK pensiun n kewaiiban diprioritaskan
hanis permanen
2 Tahun Dinilai
. . ... | 1 Tahun setelah | setelah hak ntial
Berita acara pengambilan sumpah/ janji . . Kembali,
24 R berhenti/Pensiu dan R
PNS dan jabatan n Kewaiiban diprioritaskan
hafgis permanen
2 Tahun Dinilai
Surat ijin menjadi anggota 1 Tahur} setelgh setelah hak Kembali,
25 berhenti/Pensiu dan A
parpol/ormas/LSM n kewaiiban diprioritaskan
ha%)is permanen
2 Tahun Dinilai
o 1 Tahun setelah | setelah hak .
Surat pencabutan ijin menjadi anggota . . Kembali,
26 berhenti/Pensiu dan L
parpol n kewaiiban diprioritaskan
hai]ais permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mll):ll.
27 | Akta nikah/ cerai berhenti/Pensiu dan ,emoar,
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak K mb:li
28 | Akta kelahiran berhenti/Pensiu dan | rembat,
n kewajiban diprioritaskan
habis permanen
. . 1 Tahun setelah 2 Tahun Dinilai
29 | SK meninggal dunia berhenti/Pensiu | setelah hak Kembali,




n dan diprioritaskan
kewajiban permanen
habis
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
30 | Surat ketengan mutasi keluarga berhenti/Pensiu dan dipriori ;
. iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
. 1 Tahun setelah | setelah hak .
Surat keterangan peningkatan . . Kembali,
31 P berhenti/Pensiu dan P
pendidikan o diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
1 Tahun setelah seigzginak Dinilai
Penetapan angka kredit dan jabatan . . Kembeali,
32 f . berhenti/Pensiu dan S
fungsional - diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
33 | Surat keterngan hasil penelitian khusus | berhenti/Pensiu dan dipriori i’
. iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
1 Tahun setelah segtgzllzllzr;k Dinilai
Surat pemberitahuan kenaikan gaji . . Kembali,
34 berhenti/Pensiu dan I
berkala . diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
1 Tahun setelah seigzgir;k Dinilai
Surat Tugas ijin belajar dalam un . Kembeali,
35 . . berhenti/Pensiu dan A
negeri/luar negeri . diprioritaskan
n kewajiban
habis permanen
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
36 | Surat ijin bepergian keluar negeri berhenti/Pensiu dan o ?
. diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
37 | Ijazah/sertifikat berhenti/Pensiu dan dipriori ’
- iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
38 | SK penarikan pegawai berhenti/Pensiu dan dipriori i’
" iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
39 | Surat pertimbangan status PNS berhenti/Pensiu dan s
" diprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
2 Tahun Dinilai
1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
40 | Surat pengaktifan kembali sebagai PNS berhenti/Pensiu dan diprior "
. iprioritaskan
n kewajiban ermanen
habis P
. 2 Tahun Dinilai
Surat pernyataan pengunduran diri 1 Tahun setelah | setelah hak Kembali
41 | karena dicalonkan menjadi kepala/wakil | berhenti/Pensiu dan R 1;
kepala daerah ke b diprioritaskan
epala daer: n ewajiban
- permanen
habis
2 Tahun Dinilai
. 1 Tahun setelah | loop ha | Kembali,
42 | Sk pensiun berhenti/Pensiu L
n dan diprioritaskan
kewajiban permanen




habis

KP.12 | Organisasi non kedinasan
00 | KORPRI 1 Tahun 2 Tahun Dinilai kembali
01 | Dharma wanita 1 Tahun 2 Tahun Dinilai kembali
B KEUANGAN
KU.00 | Penyusunan RAPBN
00 | Rancangan anggaran kerja unit kerja 1 Tahun 2 Tahun Dinilai kembali
01 | Usulan anggaran kegiatan 1 Tahun 2 Tahun Dinilai kembali
02 | Rancangan anggaran ITS 2 Tahun 3 Tahun Dinilai kembali
KU.01 | Penyampaian RAPBN Kepada DPR
1 Tahun setelah
00 | Pembahasan RAPBN oleh Komisi DPR anggaran 4 Tahun Permanen
berakhir
1 Tahun setelah
01 | Nota jawaban DPR anggaran 4 Tahun Permanen
berakhir
KU.02 | Penyusunan Anggaran Pendapatan Belanja
Negara
00 Petunjuk penyusunan dan pembahasan Selama masih 3 Tahun Permanen
anggaran belanja rutin berlaku
1 Tahun setelah
01 | Bahan penyusunan DUK Tahun anggaran 3 Tahun Musnah
berakhir
Daftar Usulan Kegiatan (DUK) dan Daftar | 1 Tahun setelah
02 | Rencana Kegiatan (DRK) Tahun anggaran 3 Tahun Musnah
berakhir
Hasil ulangan ringkas belanja rutin
menurut organisasinya, ulangan Sngkas | | g sertan
03| - Lo Tahun anggaran 3 Tahun Permanen
ringkas pendapatan rutin, rincian berakhi
X . X R erakhir
belanja rutin kegiatan dan jenis
pengeluaran per unit organisasi
Konsep DIK/DRK (Daftar Isian 1 Tahun setelah
04 | Kegiatan/Daftar Rincian Kegiatan ) Tahun anggaran 3 Tahun Dinilai kembali
berakhir
DIK/DRK (Daftar Isian Kegiatan/Daftar 1 Tahun setelah
05 | Rincian Kegiatan ) dari Petunjuk Tahun anggaran 9 Tahun Dinilai kembali
Operasional (PO) termasuk revisinya Diundangkan
Ketentuan/peraturan yang menyangkut 1 Tahun setelah
06 | Perencanaan, pelaksanaan, ) ketentuan/ 4 Tahun Dinilai kembali
penatausahaan dan pertanggungjawaban peraturan
anggaran rutin. diperbarui
1 Tahun setelah
07 | Pagu Indikatif ketentuan/ 4 Tahun Permanen
peraturan
diperbarui
. 1 Tahun setelah
08 Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun anggaran 4 Tahun Dinilai kembali
(DIPA) berakhi
erakhir
KU.03 | Anggaran Pembangunan
1 Tahun setelah
00 Petunjuk penyusunan dan pembahasan ketentuan/ 3 Tahun Permanen
anggaran pembangunan peraturan
diperbarui
1 Tahun setelah
01 Bahan penyusunan Daftar Usulan Tahun anggaran 4 Tahun Dinilai kembali
Proyek (DUP) b >
erakhir
Daftar Usulan Proyek (DUP)/ Daftar 1 Tahun setelah
02 | Rencana Proyek Pembangunan (DRPP) Tahun anggaran 4 Tahun Dinilai kembali
dan Lembar Kerja (LK) berakhir
Hasil bah: N nan Rencan:
Az;gag:naéglzusz g:jlll];aigurfalf ?:iai 1 Tahun setelah S .
03 Tahun anggaran 3 Tahun Dinilai kembali
data pendukungnya dan memorandum b >
R erakhir
penilaian DUP
04 | Petunjuk pembahasan konsep Daftar 1 Tahun setelah 4 Tahun Permanen




Isian Proyek (DIP) dan Lembar Kerja (LK)

Tahun anggaran
berakhir

Hasil ulangan rancangan ulangan
ringkas sektor, sub sektor, dan program,
perincian menurut proyek, dan memori

1 Tahun setelah

05 3 Tahun anggaran 4 Tahun Permanen
penjelasan anggaran pembangunan, dan >
. A berakhir
memorandum hasil bahasan/penilaian
konsep DIP.
06 Bukti rekening koran pemerintah 1 Taht\;rrlbsitetelah 9 Tahun Dinilai kembali
07 | Jurnal penerimaan 1 Tah;ilbsitetelah 9 Tahun Dinilai kembali
08 Buku besar/buku besar pembantu 1 Tah;l;bsiftelah 9 Tahun Dinilai kembali
KU.04 | Anggaran Belanja
Surat Perintah Pembayaran (SPP) dan 1 Tahun setelah s .
00 lampirannya - SPP-GU terbit 5 Tahun Dinilai kembali
01 Perhitungan Anggaran 1 Tah;l;bsi,ftelah 5 Tahun Permanen
02 | Pembukuan Anggaran, yaitu :
oo | Buku kas umum ! Taht‘:;‘bsitetelah 9 Tahun | Dinilai kembali
o1 | Buku Pembantu ! Tabun setelah | g rahun | Dinilai kembali
02 Registrasi 10 buku tambahan 1 Taht\;rrlbsitetelah 9 Tahun Dinilai kembali
03 DPP (Daftar Pembukuan Pencairan 1 Tahun §ete1ah 9 Tahun Dinilai kembali
/ Pengeluaran) terbit
04 DHP ( Daftar Himpunan Pencairan/ | 1 Tahun §etelah 9 Tahun Dinilai kembali
Pengeluaran) terbit
05 Kartu Pegawai Anggaran / Kredit 1 Tah;:;bsiftelah 9 Tahun Dinilai kembali
06 Rekening Koran Bank 1 Tah;l:bsitetelah 9 Tahun Dinilai kembali
1 Tahun setelah
03 | Konsep Perhitungan Anggaran (PA) tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
berakhir
. . 1 Tahun setelah
04 Obyek Pemeriksaan Lembaga Fungsional tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
(OBERIK) >
berakhir
1 Tahun setelah
00 | Rencana Kerja tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
01 | Rencana Kerja Pengawas tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
02 | Hasil Pemeriksaan Tahunan tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
berakhir
05 | Nota perhitungan anggaran negara 1 Tah:;lrlbsiftelah 5 Tahun Permanen
Dokumen uang muka dan data
pendukung (Penagihan kwitansi
06 pemb?yara_n,Fa_ktur pa_]a.k,buktl 1 Tahun §etelah 3 Tahun Dinilai kembali
penerimaan kas/ bank,berita acara terbit
penyelesaian pekerjaan/serah terima
barang)
07 Nota pembukuan anggaran (SP3) 1 Tah::;bsi,ftelah 3 Tahun Dinilai kembali
og | Nota verifikasi ! Tahun setelah | 3 rohun | Dinilai kembali
09 | Belanja modal ! Taht‘;l;‘bsiftelah 9 Tahun | Dinilai kembali
10 Pengg'una.ar_j dana peme{‘inta_'h RI untuk 1 Tahun setelah 9 Tahun Permanen
kontribusi/iuran dan lain-lain pada tahunanggaran




badan/organisasi internasional berakhir
1 Persetujuan penggunaan/pencairan 1 Tahun §etelah 9 Tahun Permanen
anggaran terbit
1 Tahun setelah
12 | Daftar Gaji/Kartu Gaji tahunanggaran 3 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
13 Surgt keterangan untuk mendapatkan tahunanggaran 3 Tahun Dinilai kembali
tunjangan keluarga (KP4) A
berakhir
14 Laporan Keuangan (Financial Statement),
antara lain :
Berita Acara Pemeriksaan Kas / 1 Tahun setelah
00 . tahunanggaran 9 Tahun Permanen
Register Penutupan Kas A
berakhir
L Realisasi A ti 1 Tahun setelah
01 daporan b calisasl Anggaran rutin tahunanggaran 9 Tahun Permanen
an pembangunan berakhir
Laporan pendapatan negara yang 1 Tahun setelah
02 | terdiri dari : penerimaan pajak dan tahunanggaran 9 Tahun Permanen
penerimaan bukan pajak (PNPB) berakhir
1 Tahun setelah
15 | Laporan tahunan/laporan nihil tahunanggaran 5 Tahun Permanen
berakhir
1 Tahun setelah
16 | Belanja bagi hasil/bantuan tahunanggaran 9 Tahun Dinilai kembali
berakhir
17 | Anggaran listrik,air,telepon,internet 1 g:lz‘lilslasxlleatzlsh 2 Tahun Dinilai kembali
18 | Uang lembur 1 g:g‘lilsl::atzlsh 2 Tahun Dinilai kembali
19 | Biaya perjalan dinas (SPPD) 1 g:ii‘;j;gfh 2 Tahun | Dinilai kembali
1 Tahun setelah
20 | Tunjangan jabatan Tahun anggaran 2 Tahun Dinilai kembali
berakhir
KU.05 | Bantuan /Penjaman Luar Negeri
Permohonan Pinjamam Luar Negeri 1 Tahun setelah
90 | (Blue book ) diterbitkan 3 Tahun Permanen
Dokumen kesan; an negara 1 Tahun setelah
01 ggupan neg Loan 3 Tahun Permanen
donor untuk membiayai ( grey book)
eggreement
Dokumen Memorandum of 1 Tahun setelah
02 | Understanding (MoU), dan anggaran 3 Tahun Permanen
dokumen sejenisnya berakhir
Dokumen Loan Agreement (PHLN), 1 Tahun setelah
03 | Seperti : draft agreement, legal _ proyek 0Tahun | Dinilai kembali
opinion, surat menyurat dengan diserahterimaka
tender, dan sebagainya. n
Alokasi dan relokasi penggunaan 1 TaZE;4?;§1ah
04 | dana luar negeri antara lain usulan dis§raht eJrim aka 9 Tahun Dinilai kembali
luncuran dana n
05 Aplikasi penarikan dana BLN,
berikut lampirannya
00 | Rainbursement 1 Tahun setelah
gioickerjaan | 9 Tahun | Dinilai kembali
n
01 | Direct Payment 1 Tahun setelah
giickerjaan | 9Tahun | Dinilai kembali
n
02 | Special Commitment 1 Tahun setelah
disgf:ﬁg}f‘;;‘ ke | 9Tahun | Dinilai kembali

n




03 | Special Account

1 Tahun setelah

__pekerjaan 0 Tahun | Dinilai kembali
diserahterimaka
n
1 Tahun setelah
06 Organisasi peparikan dana ) pekerjagn 9 Tahun Dinilai kembali
(payment advice) diserahterimaka
n
Realisasi pencairan dana bantuan
luar negeri, yaitu SPM beserta 1 Ta:E;:eatslah
07 | lampirannya antara lain : SPP, disfraht eJrimaka 9 Tahun Dinilai kembali
Kontrak, BA dan data pendukung n
lainnya.
Replenishment (permintaan
pengrlk.:an dana d{arl negara donor) 1 Tahun setelah
meliputi antara lain Nomor Keri
08 | Objection (COP), Project dismrione 9 Tahun | Dinilai kembali
X g . iserahterimaka
Implementation, Notification, of n
Contract Widrawal Authorization
(WA), statement of Expenditure (SE)
09 | Report /laporan yang terdiri dari
00 | Proggress Report 1 Tahun setelah
giackerjaan | 9Tahun | Dinilai kembali
n
01 | Monthly Report 1 Tahun setelah
__pekerjaan 9Tahun | Dinilai kembali
diserahterimaka
n
02 | Quarterly Report 1 Tahun setelah
__pekerjaan 0 Tahun | Dinilai kembali
diserahterimaka
n
10 Staff appraisal report 1 Tahun setelgh 2 Tahun Dinilai kembali
PHLN selesai
Completion report/annual report 1 Tahun setelah
11 diundangkan/ 9 Tahun Permanen
Terbit
Ketentuan/peraturan yang 1 Tahun setelah
12 menya.ngkpt bantuan/pinjaman ketentuan/erat 5 Tahun Permanen
luar negeri uran
diperbaharui
KU.06 | Pengelola APBN/Dana Pinjaman/Hibah
Luar Negeri (PHLN)
Keputusan Menteri tentang penetapan 1 Tahun setelah
00 masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
00 | Kepala Kantor / Satuan Kerja masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
01 | Pimpinan Proyek / Bagian proyek masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
02 | Bendaharawan rutin dan proyek masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
Bendaharawan penerima/ 1 Tahm.j setelah R .
03 bendah 1 masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
endahara pengeluaran berakhir
1 Tahun setelah
04 | Kuasa pengguna anggaran masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
05 | Kuasa pengguna barang dan jasa masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
06 | pejabat pembuat komitmen 1 Tahun setelah 4 Tahun Dinilai kembali




masa jabatan

berakhir
1 Tahun setelah
07 | Pejabat pembuat daftar gaji masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
1 Tahun setelah
08 | Pejabat penandatangan SPM masa jabatan 4 Tahun Dinilai kembali
berakhir
KU.07 | Pertanggungjawaban Keuangan Negara
00 | Hasil pengawasan dan pemeriksaan 2 Tahun 5 Tahun Dinilai kembali
Persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat
01 tentangJ Perhitungan anggaran negara, 1§ahun setelah 3 Tahun Permanen
N . > iundangkan
risalah rapat dan lain-lain
02 | Nota perhitungan anggaran negara 2 Tahun 8 Tahun Dinilai kembali
03 | Laporan aparat pemeriksa fungsional
00 | LHP (Laporan Hasil Pemeriksaan ) 2 dﬁ?ﬁ;;j:;?ia;l 5 Tahun Dinilai kembali
MHP ( Momerandum Hasil 2 Tahun setelah s .
01 Pemeriksaan ) ditindaklanjuti 5 Tahun Dinilai kembali
02 | Tindak Lanjut / Tanggapan MHp | 2Tahun setelah | 5 ppyy | pinlaj kembali
5 Tahun setelah
kasus 2 Tahun
04 | Dokumen penyelesaian keuangan negara mljndapatkan setelah hak Dinilai kembali
eputusan dan
hukum yang kewajiban
tetap
SPM belanja pegawai, belanja barang, 1 Tta}llaliqn
05 | belanja pemeliharaan dan perjalanan di sg © K 9 Tahun Dinilai kembali
dinas beserta lampirannya. uncang an/
terbit
1 Tahun
06 | Neraca _ sctelah 9Tahun | Dinilai kembali
diundangkan/
terbit
KU.08 | Sistem akuntasi keuangan ITS
1 Tahun setelah
00 Manual implementasi sistem akuntasi ketentuan/perat 5 Tahun Permanen
TS uran
diperbaharui
1 Tahun setelah
01 | Berita acara rekonsiliasi tahun anggaran 5 Tahun Dinilai kembali
berakhir
Daftar transaksi, pengeluaran,
penerimaan,dokumen sumber,bukti 1 Tahun setelah
02 | jurnal,surat tanda setor,surat setor tahun anggaran 5 Tahun Dinilai kembali
bukan pajak, surat perintah pencairan berakhir
dana,SPM
03 Laporan'realisasi bulanan sistem 1 tfihun setelah 2 Tahun Dinilai kembali
akuntasi ITS diundangkan
04 Laporan'realisaasi lanjutan sistem 1 tghun setelah 2 Tahun Dinilai kembali
akuntasi ITS diundangkan
KU.09 Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP) 1 Tahun 2 Tahun Dinilai kembali




PERATURAN REKTOR ITS
NOMOR 19 TAHUN 2018

TENTANG

KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP
DINAMIS

DI LINGKUNGAN
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER




Menimbang

Mengingat

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

NOMOR 19 TAHUN 2018

TENTANG

KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS

DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER,

bahwa dalam rangka pengelolaan arsip dinamis dan kemudahan akses
arsip serta perlindungan terhadap keamanannya, maka perlu adanya
klasifikasi atau pembatasan terhadap akses arsip dinamis di lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf
a perlu ditetapkan Peraturan Rektor tentang Klasifikasi Keamanan dan
Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan(Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomorl52, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

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 Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang Statuta Institut
Teknologi Sepuluh Nopember (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 172);

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 26 Tahun 2006 tentang
Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif Di Lingkungan Perguruan
Tinggi Negeri dan Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta;

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 37 Tahun 2006 tentang
Tata Kearsipan di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;



8. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
138/M/Kp/IV/2015 tentang Pengangkatan Rektor Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Periode 2015-2019;

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 17 Tahun 2011 tentang
Pedoman Pembuatan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip
Dinamis;

10. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 10 Tahun
2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh
Nopember;

11. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 17 Tahun
2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

TENTANG KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS DI
LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER.

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan :

1.

10.

1

—

Institut Teknologi sepuluh Nopember yang Selanjutnya disebut ITS adalah Perguruan
Tinggi Negeri Berbadan Hukum.
Rektor adalah organ ITS yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan ITS.

. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

. Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta

Arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam
pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip Dinamis.

. Akses Arsip adalah ketersediaan Arsip sebagai hasil dari kewenangan hukum dan

otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk mempermudah penemuan dan
pemanfaatan Arsip .

Klasifikasi adalah proses identifikasi kategori kegiatan dan Arsip Dinamis yang dihasilkan
dan mengelompokannya.

Klasifikasi Keamanan Arsip Dinamis adalah kategori kerahasiaan informasi Arsip Dinamis
berdasarkan pada tingkat keseriusan dampak yang ditimbulkannya terhadap
kepentingan dan keamanan negara, publik dan perorangan.

Klasifikasi Akses Arsip Dinamis adalah kategori pembatasan akses terhadap Arsip
berdasarkan kewenangan penggunaan Arsip terkait dengan pelaksanaan tugas dan fungsi
tertentu.

Pengamanan Arsip Dinamis adalah program perlindungan terhadap fisik dan informasi
Arsip berdasarkan Klasifikasi keamanannya.

.Biasa/Terbuka adalah Klasifikasi informasi dari Arsip yang memiliki informasi apabila

diketahui oleh orang banyak tidak merugikan siapapun.



12. Terbatas adalah Klasifikasi informasi dari Arsip yang memiliki informasi apabila diketahui
oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya pelaksanaan tugas dan
fungsi lembaga pemerintahan.

13. Rahasia adalah Klasifikasi informasi dari Arsip yang memiliki informasi apabila diketahui
oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya fungsi penyelenggaraan
negara, sumber daya nasional dan/atau ketertiban umum.

14.Sangat Rahasia adalah Klasifikasi informasi dari Arsip yang memiliki informasi yang
apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat membahayakan kedaulatan negara,
keutuhan wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia dan/atau keselamatan bangsa.

Pasal 2

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di lingkungan ITS dimaksudkan untuk

memberikan panduan bagi pencipta arsip dalam membuat klasifikasi keamanan dan akses

arsip dinamis, dengan tujuan:

a. Melindungi fisik dan informasi arsip dinamis dari kerusakan dan kehilangan sehingga
kebutuhan akan ketersediaan, keterbacaan, keutuhan, integritas, otentisitas dan
reliabilitas arsip tetap dapat terpenuhi;

b. Mengatur akses arsip dinamis yang sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan
sehingga dapat dicegah terjadinya penyalahgunaan arsip oleh pihak-pihak yang tidak
berhak untuk tujuan dan kepentingan yang tidak sah.

Pasal 3
Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di lingkungan ITS diklasifikasikan menjadi
arsip sangat rahasia, rahasia, terbatas, dan biasa/terbuka.

Pasal 4

Penentuan kategori klasifikasi keamanan berdasarkan identifikasi ketentuan hukum,

analisis fungsi unit kerja dalam organisasi dan pembagian tugas serta analisis risiko, dapat

ditentukan kategori klasifikasi keamanan, yaitu :

a. Sangat rahasia apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat membahayakan
kedaulatan negara, keutuhan wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia, dan
keselamatan bangsa;

b. Rahasia apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan
terganggunya fungsi penyelenggaraan negara, sumber daya nasional, ketertiban umum,
termasuk dampak ekonomi makro. Apabila informasi yang terdapat dalam arsip bersifat
sensitif bagi lembaga/organisasi akan menimbulkan kerugian yang serius terhadap
privacy, keuntungan kompetitif, hilangnya kepercayaan, serta merusak kemitraan dan
reputasi;

c. Terbatas apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan
terganggunya pelaksanaan fungsi dan tugas lembaga pemerintahan, seperti kerugian
finansial yang signifikan;

d. Biasa/terbuka apabila dibuka untuk umum tidak membawa dampak apapun terhadap

keamanan negara.

Pasal 5
Penggolongan penguna hak akses yang dapat mengakses klasifikasi sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 4 yaitu meliputi :
a. Sangat rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat di bawah Rektor
yang sesuai kewenangannya apabila sudah diberikan izin, dan pengawas
internal/eksternal;



Rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat di bawah Rektor yang
sesuai kewenangannya apabila sudah diberikan izin, dan pengawas internal/eksternal;
Terbatas : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat di bawah Rektor yang
sesuai kewenangannya, pimpinan tingkat menengah yang sesuai kewenangannya,
Pelaksana kebijakan yang sesuai kewenangannya apabila sudah diberikan izin, dan
pengawas internal/eksternal;

Biasa/terbuka : hak akses diberikan kepada semua tingkat pejabat dan staf yang
berkepentingan.

Pasal 6

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di lingkungan ITS sebagaimana dimaksud

dalam Pasal 2 tercantum pada Lampiran I yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

peraturan ini.

Pasal 7

Pengamanan tingkat klasifikasi berdasarkan tingkat klasifikasi keamanan dan akses arsip

dinamis, maka pencipta arsip mengacu ketentuan peraturan perundang-undangan

melaksanakan pengamanan fisik arsip dinamis maupun informasinya sesuai dengan tingkat

klasifikasi, antara lain dalam penyimpanan dan penyampaian sebagai berikut :

a.

Penyimpanan dalam rangka penanganan fisik maupun informasi arsip dinamis sesuai
dengan tingkat klasifikasi dapat dilakukan dengan memparhatikan media arsip.
Pengaturan pengguna arsip serta prasarana dan sarana tercantum pada Lampiran II
Peraturan ini yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari peraturan ini;

Penyampaian dalam rangka penanganan fisik maupun informasi arsip dinamis sesuai
dengan tingkat Kklasifikasi dapat dilakukan melalui pengiriman yang dilindungi
sebagaimana tercantum pada Lampiran III yang merupakan bagian tidak terpisahkan

dari peraturan ini.

Pasal 8

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Surabaya

Pada tanggal4~April 2018




LAMPIRAN I

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

NOMOR 19 TAHUN 2018

TENTANG KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

No JENIS ARSIP Klasifikasi
Keamanan
A SUBSTANTIF
PP | PENDIDIKAN PENGAJARAN
PP.00 | PENERIMAAN MAHASISWA BARU
00 | Daya Tampung Mahasiswa Biasa, Terbuka
01 | Administrasi dan Seleksi Mahasiswa Biasa, Terbuka
00 | Daftar Calon Mahasiswa Biasa, Terbuka
01 | Tes Masuk Biasa, Terbuka
02 | Hasil Penelitian Tes Mahasiswa Baru Biasa, Terbuka

Pengumuman penerimaan mahasiswa baru termasuk

03 daftar mahasiswa yang diterima Biasa, Terbuka
02 | Naskah Soal Rahasia
03 | Penetapan Mahasiswa Yang Diterima Biasa, Terbuka
04 | Orientasi Mahasiswa baru Biasa, Terbuka
00 | Sertifikat/Piagam/Surat Keterangan Biasa, Terbuka
01 | Administrasi Penyelenggaraan Biasa, Terbuka
02 | Laporan Orientasi Biasa, Terbuka
05 | Berkas Pendaftaran
00 [ Yang Diterima Biasa, Terbuka
01 | Yang Tidak Diterima Biasa, Terbuka
06 | Data Mahasiswa Yang Diterima Biasa, Terbuka

PP.01 | Registrasi Mahasiswa Meliputi

00 | Registrasi Administrasi

00 [ Bukti Pembayaran Pendidikan Biasa, Terbuka
01 | Registrasi Akademik

00 | Daftar Ulang Mahsiswa Lama Biasa, Terbuka

01 | KRS Biasa, Terbuka

02 | KHS Terbatas

03 | IRS Biasa, Terbuka

04 | FRS Biasa, Terbuka
02 | Daftar Registrasi Mahasiswa Baru

00 | KRS Biasa, Terbuka

01 | KHS Terbatas

02 | IRS Biasa, Terbuka

03 | FRS Biasa, Terbuka
03 | Daftar Registrasi Mahasiswa Reguler dan Non Reguler

00 | KRS Biasa, Terbuka

01 | KHS Terbatas

02 | IRS Biasa, Terbuka

03 | FRS Biasa, Terbuka
04 | Kalender Akademik, termasuk didalamnya :

00 | Administrasi Penyusunan Kalender Akademik Biasa, Terbuka

01 | Penetapan Kalender Akademik Biasa, Terbuka

PP.02 | Perkuliahan

00 | Jadwal Perkuliahan (Kuliah Tamu)

00 \ Administrasi Penyusunan /Jadwal/Perkuliahan Biasa, Terbuka

01 [ Jadwal Kuliah Semester (Gasal, Genap) Biasa, Terbuka

0

e

Daftar Kehadiran

00 | Mahasiswa Biasa, Terbuka




01 | Dosen Biasa, Terbuka
02 | Laporan Kehadiran Biasa, Terbuka
03 | Pelayanan Data Kehadiran Biasa, Terbuka
02 Daftar Mahasiswa Peserta Mata Kuliah Biasa, Terbuka
PP.03 | Kurikulum
00 | Administrasi Pelaksanaan Kurikulum Biasa, Terbuka
00 | Sajian Mata Kuliah (MPK, MKK, MKB, MBB) Biasa, Terbuka
01 | Silabus Biasa, Terbuka
02 | GBPP Biasa, Terbuka
03 | SAP Biasa, Terbuka
01 | Bahan Ajar/ media pembelajaran, Meliputi Biasa, Terbuka
00 Penyu;qnan Bahan Ajar/ Bahan Penunjang Biasa, Terbuka
Penddidikan
01 Teknik Pembuatan Alat Peraga dan Model Biasa, Terbuka
Pembelajran
02 | Pengembangan Proses Belajar Mengajar Biasa, Terbuka
Evaluasi Pengembangan Kurikulum (Ekivalensi
02 | kuri
urikulum)
00 [ Penetapan Kurikulum Biasa, Terbuka
03 | Jenjang Pendidikan
00 | Program Diploma (DIII) Biasa, Terbuka
01 | Program Sarjana (S1) Biasa, Terbuka
02 | Program Sarjana (S2) Biasa, Terbuka
03 | Program Sarjana (S3) Biasa, Terbuka
04 | Double Degree Biasa, Terbuka
PP.04 | Program Studi
00 | Administrasi Penyelenggaraan Program Studi
Persetujuan Usulan Sampai Dengan Penetapan .
00 PembulJ{aan Program Stugi Barug i Biasa, Terbuka
01 | Penolakan Usulan Pembukaan Program Studi Baru Biasa, Terbuka
01 | Evaluasi Pelaksanaan Program Studi Baru Biasa, Terbuka
PP.05 | Evaluasi Mahasiswa
00 | Ujian Tengah semester Biasa, Terbuka
00 \ Administrasi Ujian Tengah Semester Biasa, Terbuka
01 [ Nilai Hasil Ujian Tengah Semester Terbatas
01 | Ujian Akhir semester
00 | Administrasi Ujian Akhir semester Biasa, Terbuka
01 | Nilai Hasil Ujian Akhir semester Terbatas
02 Tugas Akhir ( Skripsi, Thesis, Desertasi, Komprehensif,
KKL, PPL)
00 Administrasi Penyusunan/ Pelaksanaan Tugas Akhir Biasa, Terbuka
Mahasiswa
01 | Nilai Tugas Akhir Terbatas
PP.06 | Kelulusan (Yudisium)
00 | Administrasi Kelulusan Biasa, Terbuka
01 | Penetapan Kelulusan Biasa, Terbuka
02 | Jjazah dan Transkrip
00 | Berkas Pengusulan Pengadaan Blanko Biasa, Terbuka
01 | Duplikat [jazah dan Transkrip Terbatas
02 | Surat Keterangan Pengganti [jazah dan Transkrip Terbatas
03 | Buku Induk Nomor Registrasi Lulusan Terbatas
03 | Wisuda Biasa, Terbuka
PP.07 | Dosen

00 | Pengajaran

Biasa, Terbuka

00 | Daftar Hadir Mengajar Biasa, Terbuka
01 | Ekivalensi Wajib Mengajar Penuh (EWMP) Biasa, Terbuka
02 | Laporan Realisasi Pengajaran Biasa, Terbuka

01 | Evaluasi Mahasiswa Terhadap Dosen

Rahasia

02 | Perbimbingan dan Pengujian Mahasiswa

00

| Dosen Pembimbing Akademik

Biasa, Terbuka

01

‘ Dosen Pembimbing Tugas Akhir

Biasa, Terbuka




02 | Dosen Penguji Ujian Semester Biasa, Terbuka
03 | Dosen Penguji Tugas Akhir Biasa, Terbuka
04 | Dosen Pendamping Asistensi Biasa, Terbuka
03 | Peningkatan Mutu
00 | Seminar/Lokakarya dalam Negeri Biasa, Terbuka
01 | Seminar/Lokakarya Luar Negeri Biasa, Terbuka
02 | Tugas Belajar di dalam Negeri Biasa, Terbuka
03 | Tugas Belajar di luar Negeri Biasa, Terbuka
04 | Latihan/Training/Kursus/Magang Biasa, Terbuka
05 | Ceramah Biasa, Terbuka
06 | Sisposium/Workshop Biasa, Terbuka
07 | Konsorsium Biasa, Terbuka
08 | Diskusi Biasa, Terbuka
09 | Komperensi/Konggres Biasa, Terbuka
10 | Beasiswa Studi Lanjut Biasa, Terbuka
PP.08 | Penunjang Pendidikan
00 | Perpustakaan
00 | Administrasi Pelaksanaan Biasa, Terbuka
01 | Ketentuan Pemakaian Biasa, Terbuka
02 | Pengadaan Buku Biasa, Terbuka
03 | Daftar Koleksi Biasa, Terbuka
04 | Kartu Anggota Biasa, Terbuka
05 | Katalog Biasa, Terbuka
06 | Peminjaman Biasa, Terbuka
07 | Penghapusan Buku/Bahan Pustaka Biasa, Terbuka
01 | Laboratorium
00 | Administrasi Pelaksanaan Biasa, Terbuka
01 [ Ketentuan Pemakaian Biasa, Terbuka
02 | Arsip Perguruan Tinggi
00 [ Administrasi Pelaksanaan Biasa, Terbuka
01 ‘ Ketentuan Pemakaian Biasa, Terbuka
03 | Aula/Gedung Teater
00 [ Administrasi Pelaksanaan Biasa, Terbuka
01 \ Ketentuan Pemakaian Biasa, Terbuka
PP.09 | Alumni
00 | Registrasi Alumni Biasa, Terbuka
01 | Organisasi Alumni Biasa, Terbuka
02 | Program Kegiatan Alumni Biasa, Terbuka
03 | Penelusuran Alumni Terbatas
04 | Laporan Perkembangan Alumni Biasa, Terbuka
KM | KEMAHASISWAAN
KM.00 | Status Mahasiswa Meliputi:
00 | Cuti Mahasiswa Terbatas
01 | Putus Kuliah/Pengunduran Diri Rahasia
02 | Drop Out (DO) Rahasia
03 | Mutasi Terbatas
04 | Laporan Status Mahasiswa Terbatas
05 | Mahasiswa Kena Sanksi Akademik Rahasia
KM.01 | Dispensasi Tidak Mengikuti Kuliah Terbatas
KM.02 | Kesejahteraan dan Fasilitas Mahasiswa, meliputi :
00 | Beasiswa
00 | Ketentuan Beasiswa Biasa, Terbuka
01 | Tawaran Beasiswa Biasa, Terbuka
02 | Daftar Calon Penerima Beasiswa Biasa, Terbuka
03 | Seleksi Calon Penerima Beasiswa Biasa, Terbuka
04 | Penetapan Penerima Beasiswa Biasa, Terbuka
05 | Perpanjangan Beasiswa Biasa, Terbuka
01 | Keringanan Biaya Pendidikan
00 [ Ketentuan Keringanan Biaya Pendidikan Biasa, Terbuka




01 [ Seleksi Keringanan Biaya Pendidikan Biasa, Terbuka
02 ‘ Penetapan Penerima Keringanan Biaya SPP Biasa, Terbuka
02 Administrasi Fasilita}s Mahasiswa Painnya (Asrama, Biasa, Terbuka
Kesehatan, Asuransi, Transportasi)
KM.03 | Organisasi Mahasiswa, meliputi:
Administrasi Organisasi Mahasiswa (BEM, MENWA,
00 | OLAHRAGA, SENI, AGAMA, PRAMUKA, BEMFA, UKMJ, Biasa, Terbuka
HMJ, DMF)
01 | Proses Pembentukan Pengurus Biasa, Terbuka
02 | Pengangkatan Pengurus Biasa, Terbuka
03 | Laporan Pelaksanaan Kegiatan Biasa, Terbuka
KM.04 | Himpunan Orang Tua Mahasiswa/IKOMA
KM.05 | Kegiatan Mahasiswa
00 Proposgl Usulan sgmpai dengan laporan kegiatan Biasa, Terbuka
mahasiswa yang diterima
01 | Proposal Usulan kegiatan mahasiswa yang ditolak Biasa, Terbuka
Lomba Kegiatan Kemahasiswaan/ Lokal/ Nasional/
KM.06 .
Internasional
00 | PIMNAS Biasa, Terbuka
01 | Lomba Karya Tulis Mahasiswa (LKTM) Biasa, Terbuka
02 | Program Kreatifitas Mahasiswa (PKM) Biasa, Terbuka
KM.07 | Pengembangan Seni Budaya dan Olahraga Biasa, Terbuka
KM.08 | Mahasiswa Berprestasi
00 [ Administrasi Pendaftaran dan Seleksi Biasa, Terbuka
01 | Penetapan Biasa, Terbuka
KM.09 | Mahasiswa Meninggal Dunia Biasa, Terbuka
KM.10 | Berkas Perorangan Mahasiswa
00 | Kartu Induk Mahasiswa Terbatas
01 | Kartu Mahasiswa Terbatas
02 | Kartu Peserta Kuliah Terbatas
03 | Kartu Tanda Anggota Perpustakaan Terbatas
04 | Kartu Rencana Studi (KRS) Terbatas
05 | Kartu Hasil Studi (KHS) Terbatas
06 | Kartu Daftar Ulang Terbatas
07 | Kartu Tanda Registrasi adm.mahasiswa (KTRM) Terbatas
08 | Surat Keterangan ljin/Tugas Belajar Terbatas
PN | PENELITIAN
PN.OO | Penawaran Penelitian Biasa, Terbuka
PN.O1 | Perencanaan Penelitian, meliputi Biasa, Terbuka
00 | Proposal Penelitian Biasa, Terbuka
00 Proposal yang f:l?setujui (Ti‘xAl"l / satga§ Penelitian, Biasa, Terbuka
Program penelitian, surat ijin penelitian)
01 | Proposal ditolak Biasa, Terbuka
PN.02 | Evaluasi hasil Penelitian
00 [ Laporan hasil Penelitian Biasa, Terbuka
01 | Dokumentasi hasil penelitian Biasa, Terbuka
PN.O3 | Publikasi Hasil Penelitian Biasa, Terbuka
PN.04 | Forum Komunikasi Penelitian dan Pengembangan Biasa, Terbuka
PN.O5 | Data Statistik Penelitian Biasa, Terbuka
PN.06 | Seminar, Lokakarya, Temukarya, Workshop Hasil Penelitian Biasa, Terbuka
PN.O7 Sosialisasi dan Desiminasi hasil penelitian, Pengkajian dan Biasa, Terbuka
Pengembangan
PN.0O8 | Kerjasama Biasa, Terbuka
00 | Universitas/Institut/Sekolah Tinggi Negeri Terbatas
01 | Universitas/Institut/Akademik Terbatas
02 | Departemen/Lembaga non departement Terbatas
03 | Pemerintah Daerah Terbatas
04 | Luar Negeri Terbatas
05 | Kerjasama Industri (Penelitian) Terbatas
PN.09 | Selesai Melaksanakan Penelitian Terbatas
PM | PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

PM.00 [ Penyuluhan Sosial

Biasa, Terbuka

PM.O1 [ Bantuan Sosial

Biasa, Terbuka




PM.02 | Kuliah Kerja Nyata (Studi Excursi) Biasa, Terbuka
00 ] Administrasi Penyelenggaraan Kegiatan KKN Biasa, Terbuka
01 ‘ Piagam /Sertifikat KKN Biasa, Terbuka
PM.03 | Penemuan dan Penerapan Teknologi terbaru Pada Masyarakat Biasa, Terbuka
PM.04 | Praktek Kerja di Masyarakat
00 \ Administrasi Praktek kerja di masyarakat Biasa, Terbuka
01 [ Evaluasi praktek kerja di masyarakat Biasa, Terbuka
PM.OS | Kerjasama
00 | Universitas/Institut/Sekolah Tinggi/Akademi Negeri Terbatas
01 | Universitas /Institut/Sekolah Tinggi/Akademi Swasta Terbatas
02 | Departemen /Lembaga non departement Terbatas
03 | Pemerintah Daerah Terbatas
04 | Luar Negeri Terbatas
05 | Kerjasama Industri (Pengabdian Kepada Masyarakat) Terbatas
PN.06 | Selesai Melaksanakan Pengabdian Kepada Masyarakat Terbatas
DT | TATA PAMONG PERGURUAN TINGGI
DT.00 | Majelis Wali Amanah Biasa, Terbuka
DT.01 | Senat Akademik Biasa, Terbuka
DT.02 | Dewan Guru Besar, meliputi: Biasa, Terbuka
00 | Komisi Guru Besar Biasa, Terbuka
00 \ Proses Pengangkatan Komisi Guru Besar Biasa, Terbuka
01 | Pengangkatan/Pemberhentian Keanggotaan Biasa, Terbuka
Perencanaan, Program Kerja, Pembinaan, Penilaian, Biasa, Terbuka
DT.03 | Pengembangan Komisi Guru Besar ’
DT.04 | Badan Penjaminan Mutu Akademik (Komisi Akademik) Biasa, Terbuka
DT.05 | Badan Audit Internal Biasa, Terbuka
AK | DATA DAN INFORMASI AKADEMIK
AK.00 | Data Akademik
00 | Data Kepakaran Biasa, Terbuka
01 | Data Lulusan Mahasiswa Terbatas
02 | Data Mahasiswa Asing dan Program Darma Terbatas
03 | Data Pertukaran Mahasiswa Biasa, Terbuka
AK.01 | Data Mahasiswa
00 | Data Prestasi Mahasiswa Biasa, Terbuka
01 | Data Inventori Mahasiswa Biasa, Terbuka
02 | Data Nilai Akhir/Transkrip Rahasia
03 | Data Mahasiswa Asing Terbatas
AK.02 | Statistik Perguruan Tinggi Biasa, Terbuka
AK.03 | Informasi Akademik
00 | Profil Lembaga Biasa, Terbuka
01 | Publikasi dan Informasi Akademik Biasa, Terbuka
02 | Buku Pedoman Akademik Biasa, Terbuka
EPSBED (Evaluasi Program Studi Berdasarkan Evaluasi Bi Terbuk
03 | Dirj) iasa, Terbuka
04 | Buku Wisuda Biasa, Terbuka
05 | Buku Dies Natalis Biasa, Terbuka
06 | Pidato Pengukuhan Guru Besar Biasa, Terbuka
07 | Orasi Ilmiah Biasa, Terbuka
B FASILITATIF
HUKUM DAN ORGANISASI
HK | HUKUM
HK.00 | PERATURAN
00 | Peraturan Rektor/Koordinator Kopertis Terbatas
01 | Keputusan Rektor / Koordinator Kopetis Terbatas
02 | Keputusan Pejabat Lainnya Terbatas

03 | Instruksi Rektor/Koordinator Kopertis

Biasa, Terbuka

04 | Instrumen Hukum

00 | Standar/Pedoman

Biasa, Terbuka

01 | Prosedur Kerja/Juklak/Juknis

Biasa, Terbuka

02 | Surat Edaran

Biasa, Terbuka

03 | MOU, Kontrak, Kerjasama

Rahasia

05 | Dokumentasi Hukum (produk hukum ekstern)

00 l Undang-undang

Biasa, Terbuka




01 | Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-undang Biasa, Terbuka
02 | Peraturan Pemerintah Biasa, Terbuka
03 | Peraturan dan Keputusan Presiden Biasa, Terbuka
Peraturan/eputusan Menteri dan Kepala Lembaga Biasa, Terbuka
04 | non Departemen
05 | dan lain-lain Biasa, Terbuka
06 | Sosialisasi atau Penyuluhan Hukum
00 | Sosialisasi Biasa, Terbuka
01 | Penyuluhan Biasa, Terbuka
02 | Pembinaan Hukum Biasa, Terbuka
07 | Bantuan dan Konsultasi Hukum Biasa, Terbuka
08 | 00 | Pidana Terbatas
01 | Perdata Terbatas
02 | Tata Usaha Negara Terbatas
03 | Agama Terbatas
09 | Perizinan
Berkas Perjanjian sejak permohonan sampai dengan
00 diterbitkanjnyi suratJ ijinp i ¢ Terbatas
OT | ORGANISASI
OT.00 | Statuta Biasa, Terbuka
OT.01 | Struktur Tugas dan Fungsi Organisasi PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
OT.02 | Tata Kerja Organisasi Biasa, Terbuka
Uraian/ Analisis Jabatan/ Analisis Managemen serta .
OT.03 penyus(lnan ketatalaksa_n/aan ® Biasa, Terbuka
OT.04 | Evaluasi dan laporan kinerja Biasa, Terbuka
00 | Laporan Berkala Biasa, Terbuka
00 | Laporan Bulanan Biasa, Terbuka
01 | Laporan Triwulan Biasa, Terbuka
02 | Laporan Semesteran Biasa, Terbuka
03 | Laporan Tahunan Unit Kerja Biasa, Terbuka
04 | Laporan Tahunan PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
01 | Laporan Insidentil Biasa, Terbuka
KS | KERJASAMA
KS.00 | Kerjasama Dalam Negeri:
00 | Kerjasama dengan Lembaga Pemerintah Terbatas
01 | Kerjasama dengan Swasta Terbatas
02 | Kerjasama antar Perguruan Tinggi Terbatas
03 | Kerjasama dengan Perusahaan Terbatas
KS.01 | Kerajasama Luar Negeri (Bilateral, Regional, Multilatera):
00 | Kerjasama antar Pemerintah Terbatas
01 | Kerjasama dengan Badan Internasional Terbatas
02 | Kerjasama dengan Lembaga Non Pemerintah Terbatas
03 | Kerjasama antar Perguruan Tinggi Terbatas
04 | Kerjasama Dengan Sekolah Asing di Indonesia Terbatas
05 | Kerjasama dengan Sekolah Indonesia di Luar Negeri Terbatas
06 | Pertukaran Pelajar/mahasiswa Terbatas
HM | HUBUNGAN MASYARAKAT
HM.00 | Hubungan Antar Lembaga
00 | Hubungan Antar Lembaga Pemerintah Biasa, Terbuka
01 | Hubungan Dengan Swasta/LSM Biasa, Terbuka
02 | Hubungan Antar Perusahaan Biasa, Terbuka
03 | Hubungan dengan Perguruan Tinggi Biasa, Terbuka
04 | Hubungan Dengan Media Massa Biasa, Terbuka
HM.01 | Siaran Pers/Pres Release Biasa, Terbuka
HM.02 | Kunjungan Wartawan/Liputan Biasa, Terbuka
HM.03 | Kunjungan Dinas Biasa, Terbuka
00 [ Dalam Negeri Biasa, Terbuka
01 [ Luar Negeri Biasa, Terbuka
HM.04 | Hearing (dengar pendapat) DPR Biasa, Terbuka
HM.05 | Peneribitan, Publikasi, dan Dokumentasi Biasa, Terbuka
HM.06 | Guntingan Berita/ Kliping Koran/ Logo Foto/ Karikatur Biasa, Terbuka
HM.07 | Pameran/ Sayembara/ festifal/ Pembuatan Spanduk/ Iklan Biasa, Terbuka
HM.08 | Brosur/ Kalender Publikasi Biasa, Terbuka
HM.09 | Pekan Swadesi Biasa, Terbuka




HM.10 | Siaran Melalui Radio/ Koran/ TV/ dll Biasa, Terbuka
HM.11 | Majalah Ilmiah Biasa, Terbuka
Permintaan sgmbgtan/ Penyangga/ Pembicara/ membuka Biasa, Terbuka
HM.12 | acara/ sebagai pelindung
PR | PERENCANAAN
PR.00 | Usulan perencanaan unit kerja beserta data pendukung Biasa, Terbuka
RPJM Bidang pendidikan/ pokok-pokok kebijakan dan strategi .
PR.O1 pembangunagnpbidang pen/dli)dikan P ’ £ Biasa, Terbuka
PR.02 | Program Kerja Tahunan
00 | Program Kerja Tahunan Unit Kerja Biasa, Terbuka
01 | Program Kerja PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
PR.03 | Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
00 [ Lakip Unit Kerja Biasa, Terbuka
01 \ Lakip PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
PR.04 | Evaluasi Program
00 [ Eavaluasi Masing-masing Unit Kerja Biasa, Terbuka
01 | Eavaluasi Tingkat PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
PR.OS5 | Laporan
00 [ Laporan Berkala Biasa, Terbuka
01 ‘ Laporan Insidentil Biasa, Terbuka
LK | PERLENGKAPAN
LK.00 | Rencana Kebutuhan Barang
00 [ Usulan Unit Kerja Biasa, Terbuka
01 \ Rencana Kebutuhan PTN dan Kopertis Biasa, Terbuka
LK.01 | Berkas Penawaran Rahasia
LK.02 | Pengadaan Barang
00 | Pengadaan Barang dengan cara pelelangan Biasa, Terbuka
Pengadaan barang bergerak, mulai dari lelang,
pengumuman pemenang, daftar rekanan sampai Biasa, Terbuka
00 | dengan berita acara serah terima barang
Pengadaan barang investasi, mulai dari lelang,
pengumuman pemenang, daftar rekanan sampai Biasa, Terbuka
01 | dengan berita acara serah terima barang
01 | Pengadaan Barang dengan penunjukkan langsung Biasa, Terbuka
02 | Pengadaan barang dengan cara pengadaan langsung Biasa, Terbuka
03 | Pengadaan barang dengan kontes/.sayembara Biasa, Terbuka
04 | pengadaan barang melalui pinjaman Biasa, Terbuka
05 | Pengadaan barang melalui sewa Biasa, Terbuka
06 | Pengadaan barang melalui bantuan/hibah Biasa, Terbuka
07 | Pengadaan barang melalui tukar - menukar Biasa, Terbuka
LK.03 | Pekerjaan Konstruksi
00 | Pekerjaan Konstruksi melalui pelelangan Biasa, Terbuka
01 | Pekerjaan Konstruksi melalui pemilihan langsung Biasa, Terbuka
02 | Pekerjaan Konstruksi melalui penunjukkan langsung Biasa, Terbuka
03 | Pekerjaan Konstruksi melalui pengadaan langsung Biasa, Terbuka
LK.04 | Jasa Konsultasi
00 | Jasa Konsultasi Melalui Seleksi Biasa, Terbuka
01 | Jasa Konsultasi Melalui penunjukkan langsung Biasa, Terbuka
02 | Jasa konsultasi Melalui Pengadaan Langsung Biasa, Terbuka
03 | Jasa konsultasi Melalui sayembara Biasa, Terbuka
LK.05 | Kartu barang/ Kartu gudang Terbatas
Penyaluran distribusi (berkas penyaluran/ distribusi barang
diantaranya : Surat permintaan barang dari unit kerja/ Terbat
formulir permintaan, persetujuan sampai dengan surat erbatas
LK.06 | perintah mengeluarkan barang (SPMB)
LK.07 | Inventaris Barang
00 | Daftar Opname Fisik Barang Inventaris (DOFBI) Biasa, Terbuka
01 | Daftar Inventaris Ruangan (DIR) Biasa, Terbuka
02 | Daftar Inventaris Barang (DIB) Biasa, Terbuka
03 | Kartu Inventaris Barang Biasa, Terbuka
LK.08 | Perbaikan/ Pemeliharaan
00 \ Pemeliharaan Barang bergerak/ inventaris kantor Biasa, Terbuka
01 [ Perbaikan/ pemeliharaan barang inventaris Biasa, Terbuka
LK.09 | Penghapusan barang




Penghapusan barang bergerak/ barang inventaris kantor,
diantaranya berkas usulan penghapusan, panitia Biasa, Terbuka
00 | penghapusan s.d berita acara penghapusan barang
Penghapusan barang investasi, diataranya berkas nota
usulan penghapusan, panitia penghapusan s.d berita Biasa, Terbuka
01 | acara penghapusan barang
LK.10 | Bukti -bukti kepemilikan aset
00 | Sertifikat Tanah Sangat Rahasia
01 | IMB Sangat Rahasia
02 | BPKB Sangat Rahasia
03 | STNK Sangat Rahasia
04 | Denah/ gambar bangunan/ instalasi listrik air dan gas Rahasia
05 | Rumah Dinas Rahasia
LK.11 | Inventaris Barang
00 | Daftar Barang Inventaris Terbatas
01 | Kode Barang Inventaris Terbatas
02 gllatl(\e]m informasi pendataan barang inventaris/ Simak Biasa, Terbuka
03 | Jenis - jenis barang inventaris Biasa, Terbuka
TU | KETATAUSAHAAN
TU.00 | Persuratan
00 | Surat tugas/ perintah beserta lampirannya Terbatas
01 | Surat undangan/ surat panggilan Terbatas
02 | Pengumuman Biasa, Terbuka
03 | Risalah/ Notulen Rapat
00 [ Rapat Staf Terbatas
01 ‘ Rapat Pimpinan Terbatas
04 | Daftar Nama/ alamat kantor Biasa, Terbuka
05 | Daftar Nama/ alamat pejabat Biasa, Terbuka
06 | Ucapan terima kasih/ selamat/ mohon diri/ mohon maaf Biasa, Terbuka
07 | Surat Kuasa Terbatas
08 | Surat Keterangan/ Rekomendasi/ Pemberitahuan Terbatas
09 | Surat Pengantar Biasa, Terbuka
10 | Pedoman Surat Biasa, Terbuka
11 | Surat teguran Rahasia
12 | Surat Faximile Biasa, Terbuka
TU.01 | Kearsiapan
00 | Administrasi Pengendalian Surat Biasa, Terbuka
01 | Permintaan Penggandaan Dokumen/ Arsip Biasa, Terbuka
02 | Pembinaan Kearsipan
00 | Sosialisasi/ Penyuluhan Kearsipan Biasa, Terbuka
01 | Bimbingan Teknis Biasa, Terbuka
02 | Monitoring Biasa, Terbuka
03 | Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip
00 | Daftar Pertelaan Arsip Biasa, Terbuka
Pemeliharaan Arsip, seperti kegiatan pembersihan, .
01 | fumigast.dll P Biasa, Terbuka
04 | Peminjaman dan Penggunaan Arsip Biasa, Terbuka
05 | Penyusutan Arsip
Pemindahan arsip inaktif, berita acara pemindahan, Biasa. Terbuka
00 | daftar pertelaan arsip yang dipindahkan ’
Pemusnahan arsip, berita acara pemusnahan, daftar
arsip yang dimusnakan, rekomendasi/ pertimbangan/ Biasa, Terbuka
persetujuan pemusnahan arsip dari instansi terkait, ’
01 | Keputusan Pemusnahan
Penyerahan arsip, berita acara serah terima arsip, .
02 daft}':xr pertelaanl:]arsip yang dimusnahkan i Biasa, Terbuka
06 | Berkas Proses Alih Media Arsip Biasa, Terbuka
RT | KERUMAHTANGGAAN
Administrasi penggunaan fasilitas kantor, meliputi berkas
tentang permintaan dan penggunaan ruang, gedung, Biasa, Terbuka
RT.00 | kendaraan, dan fasilitas kantor lainnya
RT.01 | Pengamanan/ Security/ SKK (Satuan Keamanan Kampus) Biasa, Terbuka
Berkas Pelaksanaan Pengamanan Kantor/ Gedung/ Rumah Biasa. Terbuka
RT.02 | Dinas dan Pejabat ’




RT.03 | Penunjang Kerumahtanggaan
00 | Telepon/ Telex/ Fax Terbatas
01 | Internet Terbatas
02 | Listrik Terbatas
03 | Air Terbatas
04 | Kendaraan Dinas (Bus, Mobil, sepeda Motor) Terbatas
05 | Mesin Diesel Terbatas
06 | Bengkel Terbatas
RT.04 | Kebersihan dan Taman Biasa, Terbuka
RT.05 | Konsumsi dan Akomodasi Biasa, Terbuka
RT.06 | Perjalanan Dinas
00 | Perencanaan Perjalanan Dinas Terbatas
01 | Permintaan Perjalanan Dinas Terbatas
02 | Surat tugas Terbatas
03 | Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) Terbatas
Pengurusan VISA/ PASPORT/ Exit Permit/ SBKRI/ SITAS
RT.07 | KITAS ! ! ! / ! Terbatas
RT.08 | Penerima Tamu
00 | Tamu Biasa Biasa, Terbuka
Ta_mu VIP/VVIP (Presiden, DPR, Menteri dan Pejabat Tinggi Biasa, Terbuka
01 | Lainnya)
02 | Tamu Asing Biasa, Terbuka
03 | Buku Tamu Biasa, Terbuka
RT.09 | Acara Kedinasan
00 | Upacara Hari Nasional/ Peringatan Biasa, Terbuka
01 | Upacara Pelantikan Biasa, Terbuka
02 | Upacara Pemberian Penghargaan (Berkinerja Terbaik) Biasa, Terbuka
03 | Upacara Pengambilan Sumpah/ Janji Biasa, Terbuka
04 | Upacara Penandatanganan Dokumen Biasa, Terbuka
05 | Upacara Bendera Biasa, Terbuka
06 | Penerimaan Tamu,/ Kunjungan Tamu Biasa, Terbuka
07 | Rapat/ Sidang/ Rakernas/ Rakerwas Biasa, Terbuka
08 | Rapat Dinas/ Rapat Koordinasi Jurusan Biasa, Terbuka
09 | Rapat Kerja Institut/ RAPIM Biasa, Terbuka
10 | Notulen Rapat/ Risalah Terbatas
11 | Dies Natalis/ Lustrum Biasa, Terbuka
12 | Hari Libur/ Gerakan Bulan.... Biasa, Terbuka
13 | Jamuan Makan Biasa, Terbuka
TI INFORMATIKA/SIM/TIK
TI.OO Perencanaan Sistem Informasi dan Komunikasi Rahasia
TI.O1 Pengumpulan dan Pengolahan Data Rahasia
TI.O2 Data Base Rahasia
TI.O3 Design Sistem Informasi dan Komunikasi Rahasia
TI.O4 Administrasi Keanggotaan/ Langganan/ jaringan Biasa, Terbuka
TI.OS Evaluasi Sistem dan Media Terbatas
DL | Pendidikan dan Pelatihan
DL.00 | Rencana/ Program Diklat Biasa, Terbuka
00 | Rencana Kebutuhan Biasa, Terbuka
01 | Kurikulum Diklat Biasa, Terbuka
02 | Modul/ Materi/ Bahan Diklat Biasa, Terbuka
03 | Jadwal/ Silabus Biasa, Terbuka
Penyelenggaran diklat (berkas penyelenggaran diklat mulai dari
penentuan peserta diklat daftar peserta diklat, daftar hadir, Biasa, Terbuka
DL.01 | daftar pengajar, penilaian, dll)
DL.02 | Laporan dan Evaluasi Diklat Biasa, Terbuka
DL.03 | Buku Register Peserta/ Alumni Biasa, Terbuka
DL.04 | Buku Nomer ljazah (STTPL) Biasa, Terbuka
DL.05 | Administrasi pengiriman peserta diklat Biasa, Terbuka
00 | Diklat Dalam Negeri Biasa, Terbuka
01 | Diklat Luar Negeri Biasa, Terbuka
DL.06 | Administrasi pengiriman pendidikan formal
00 | Pendidikan Dalam Negeri Biasa, Terbuka
01 | Pendidikan Luar Negeri Biasa, Terbuka




DL.07 | Seminar/ Lokakarya/ Temu Karya/ Workshop
00 ] Penyelenggaran Seminar Biasa, Terbuka
01 ‘ Pengiriman Peserta Mengikuti Seminar Biasa, Terbuka
WS | PENGAWASAN
WS.00 | Perencanaan
00 | Program Kerja Pemeriksaan Tahunan Rahasia
Program Pembinaan/ Fasilitasi Aparat Pengawasan Rahasia
01 | Pendidikan Didaerah
02 | Program Konsultasi dan Koordinasi Pengawasan Regional Rahasia
03 | Program Pemantauan Hasil Pengawasan dan Pemeriksaan Rahasia
04 | Program AKIP unit kerja dilingkungan PTN dan Kopertis Rahasia
Administrasi pengawasan meliputi: surat penugasan surat
WS.01 pemberitahual.)n, o i pene Terbatas
WS.02 | Laporan
00 | Lapora Hasil pemeriksaan BPK Rahasia
01 | Lapora Hasil pemeriksaan BPKP Rahasia
02 | Lapora Hasil pemeriksaan ITJEN Rahasia
03 | Lapora pengaduan masyarakat Terbatas
04 | Laporan Hasil Pengawasan dan pemeriksaan Tematik Terbatas
Lapox:ap Pembinaan/ fasilitasi aparat pengawasan Terbatas
05 | pendidikan
06 | Laporan forum konsultasi dan koordinasi pengawasan Terbatas
07 | Laporan pemutakhiran data/ rekonsiliasi Terbatas
08 | Laporan hasil studi kebijakan pengawasan pendidikan Terbatas
09 | Laporan hasil pendidikan dan latihan bidang pengawasan Terbatas
10 | Laporan hasil seminar/ lokakarya Terbatas
Laporan evaluasi kinerja pada unit kerja dilingkungan
11 P’l‘pN/ Kopertis "e ! ¢ § Terbatas
12 | Analisis hasil pengawasan Terbatas
13 | Ekspose hasil pengawasan Terbatas
WS.03 | Laporan tindak lanjut Terbatas
WS.04 | Administrasi layanan pengawasan external Biasa, Terbuka
WS.05 | Penanganan kasus
Berkas tentang pengaduan, keluhan, ketidakpuasan, .
00 | masyarakat kegplia)dagPI‘N dan Kopertis ° Sangat Rahasia
P}da_na (bgrkas_tentang penyelesaian kasus/ sengket_a' Sangat Rahasia
01 | pidana baik kejahatan maupun pelanggaran meliputi :
Proses ‘Verbal mulai‘ dari penyelidikan, penyidikan Sangat Rahasia
00 | sampai dengan vonis
01 | Berkas pembelaan dan bantuan hukum Sangat Rahasia
02 | Telaan hukum dan opini hukum Sangat Rahasia
Perc}ata_ (perkas penyelesaian kasus/ sengketa perdata Sangat Rahasia
02 | meliputi :
Proses 'verba_l mulal' dari penyelidikan, penyidikan Sangat Rahasia
00 | sampai dengan vonis
01 | Berkas pembelaan dan bantuan hukum Sangat Rahasia
02 | Telaan hukum dan opini hukum Sangat Rahasia
Berkas tentang pe_nyelssalan kasus atau sengketa tata Sangat Rahasia
03 | usaha negara meliputi :
Proses Averba_l mulaiA dari penyelidikan, penyidikan Sangat Rahasia
00 | sampai dengan vonis
01 | Berkas pembelaan dan bantuan hukum Sangat Rahasia
02 | Telaan hukum dan opini hukum Sangat Rahasia
LL | LAIN- LAIN
LL.00 | Pembangunan atau perbaikan jamban/ Saluran pembuangan Biasa, Terbuka
LL.01 | Lelayu/ Kematian/ Uang Duka Biasa, Terbuka
LL.02 | Lahan Parkir Biasa, Terbuka
LL.03 | Kenang - kenangan Biasa, Terbuka
LL.04 | Vandel Biasa, Terbuka
LL.05 | Kantin/ Toko Biasa, Terbuka
LL.06 | Penawaran/ perkenalan Biasa, Terbuka
LL.07 | Langganan buku-buku Biasa, Terbuka
LL.08 | Pesanan buku-buku Biasa, Terbuka
LL.09 | Pemilu Biasa, Terbuka




LL.10 | Kiriman buku/ majalah/ album/ foto/ koran/ video/ CD/dll

00 | Kiriman buku Biasa, Terbuka
01 | Majalah/Koran Biasa, Terbuka
02 | Album Biasa, Terbuka
03 | Foto Biasa, Terbuka
04 | Video Biasa, Terbuka
05 | CD Biasa, Terbuka
LL.11 | Zakat/ Infaq/ Qurban/ Amal jariyah Biasa, Terbuka

No JENIS ARSIP Klasifikasi

Keamanan

[ ]
A KEPEGAWAIAN

KP.00 | Formasi Pegawai

00 | Analisis Kebutuhan Pegawai Biasa, Terbuka

01 | Analisis Jabatan Biasa, Terbuka

02 | Kualifikasi Pendidikan Biasa, Terbuka

03 | Usulan Formasi Biasa, Terbuka

04 | Usulan Formasi dari Unit Kerja Biasa, Terbuka

05 | Usulan Permintaan formasi kepada MENPAN dan kepala BKN Terbatas

06 | persetujuan MENPAN Terbatas
KP.01 | Pengadaan Pegawai

00 | Pengumuman Biasa, Terbuka

01 | Seleksi Administrasi Biasa, Terbuka

02 | Pemanggilan Peserta Tes Biasa, Terbuka

03 | Pelaksanaan ujian Tulis Biasa, Terbuka

04 | Keputusan hasil ujian Rahasia

05 | Tes wawancara Rahasia

06 | Penetapan pengumuman kelulusan tahap akhir Biasa, Terbuka

07 | Berkas lamaran yang tidak diterima Terbatas

08 | Lamaran pekerjaan Terbatas
KP.02 | Pengagkatan CPNS

00 | Usulan pengangkatan CPNS Terbatas

01 [ Berkas usulan CPNS Terbatas

02 | SK CPNS kolektif Biasa, Terbuka

03 | SK CPNS perorangan Terbatas
KP.03 | Pengangkatan pegawai Honorer (Non PNS - Karyawan)

00 | Pengangkatan pegawai baru (Non PNS - Dosen) Terbatas

KP.04 | Pembinaan Karir Pegawai

Diklat/Kursus/Tugas belajar/Ujian

00 dinas/Penataran/pelatihan/Magang/Pelatihan pra jabatan
00 | Surat tugas/surat ijin/SK Biasa, Terbuka
01 | Administrasi Biasa, Terbuka
02 | Sertifikat/Piagam Terbatas

01 | Daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan (DP3) Rahasia

02 | Penghargaan dan tanda jasa Terbatas

03 | Penyesuaian ijazah Terbatas

04 | Peninjauan Masa kerja Terbatas

05 | Penetapan Angka kredit Terbatas

06 | Kenaikan pangkat Terbatas

07 | Sumpah/ janji pegawai Terbatas

08 | Sumpah/janji jabatan Terbatas

09 | Pegawai teladan Biasa, Terbuka

10 | Daftar prestasi Biasa, Terbuka

11 | Disiplin pegawai
00 | Daftar hadir Biasa, Terbuka
01 | Rekapitulasi daftar hadir Biasa, Terbuka
02 | Berkas pelanggaran disiplin Rahasia

KP.05 | Mutasi Pegawai




Alih status, pindah instansi, pindah wilayah
00 | kota,diperbantukan,dipekerjakan,penugasan sementara,mutasi Terbatas
antar unit
00 \ Usulan Terbatas
01 | Nota Persetujuan Terbatas
01 | Mutasi Keluarga
00 | Surat Pernikahan Terbatas
01 | Akta Nikah Terbatas
02 | Akta Kelahiran Anak Terbatas
03 | Surat Keterangan Meninggal Dunia Terbatas
02 | Usul kenaikan Pangkat/golongan /jabatan Terbatas
KP.06 | Cuti
00 | Cuti Besar Terbatas
01 | Cuti sakit,cuti bersalin,cuti tahunan Terbatas
02 | Cuti alasan penting Terbatas
03 | Cuti diluar tanggungan negara Terbatas
KP.07 | Kesejahteraan Pegawai
00 | Layanan pemeliharaan kesehatan pegawai Biasa, Terbuka
01 | Layanan asuransi pegawai Biasa, Terbuka
02 | Layanan tabungan perumahan Biasa, Terbuka
03 | Layanan bantuan sosial Biasa, Terbuka
04 | Layanan koperasi Biasa, Terbuka
05 | Layanan TASPEN Biasa, Terbuka
06 | Layanan olahraga dan rekreasi Biasa, Terbuka
07 | Layanan seragam/ pakaian dinas Biasa, Terbuka
KP.08 | Administrasi kepegawaian
00 | Kartu pegawai Terbatas
01 | Keanggotaan organisasi profesi Terbatas
02 | Laporan pajak penghasilan pribadi Terbatas
03 | Kartu induk pegawai Terbatas
04 | Data pegawai Terbatas
05 | Keterangan penerimaan pembayaran penghasilan pegawai Terbatas
KP.09 | Pemberhentian Pegawai
00 | Pensiun Terbatas
01 | Pemberhentian Dengan Hormat Terbatas
02 | Pemberhentian Dengan Tidak Hormat Rahasia
KP.10 | Perselisihan/sengketa kepegawaian Rahasia
KP.11 | Berkas perorangan pegawai negeri sipil
00 | Lamaran Rahasia
01 | Nota persetujuan Rahasia
02 | SK pengangkatan CPNS Rahasia
03 | Hasil pengujian kesehatan Rahasia
04 | SK pengangkatan PNS Rahasia
05 | SK peninjauan masa kerja Rahasia
06 | SK kenaikan pangkat Rahasia
07 | SPMT (Surat pernyataan Melaksanakan Tugas) Rahasia
08 | Sk pengangkatan/ pemberhentian jabatan Rahasia
09 | SK mutasi Rahasia
10 | SK perpindahan antar instansi Rahasia
11 | SK cuti diluar tanggungan negara Rahasia
12 | SK hukuman jabatan Rahasia
13 | SK perbantuan/ dipekerjakan Rahasia
14 | SK penarikan kembali perbantuan/ dipekerjakan Rahasia
15 | SK pemberian uang tunggu Rahasia
16 | SK pengalihan PNS Rahasia
17 | SK pemberhentian sebagai PNS Rahasia
18 | SK pemberhentian sementara Rahasia
19 | Surat keterangan pernyataan hilang Rahasia
20 | SK pengangkatan/ pemberhentian sebagai pejabat negara Rahasia
21 | SK pembebasan dari jabatan pejabat negara Rahasia
22 | SK penggantian nama Rahasia




23 | Surat perbaikan tanggal,tahun kelahiran SK pensiun Rahasia
24 | Berita acara pengambilan sumpah/ janji PNS dan jabatan Rahasia
25 | Surat ijin menjadi anggota parpol/ormas/LSM Rahasia
26 | Surat pencabutan ijin menjadi anggota parpol Rahasia
27 | Akta nikah/ cerai Rahasia
28 | Akta kelahiran Rahasia
29 | SK meninggal dunia Rahasia
30 | Surat ketengan mutasi keluarga Rahasia
31 | Surat keterangan peningkatan pendidikan Rahasia
32 | Penetapan angka kredit dan jabatan fungsional Rahasia
33 | Surat keterngan hasil penelitian khusus Rahasia
34 | Surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala Rahasia
35 | Surat Tugas ijin belajar dalam negeri/luar negeri Rahasia
36 | Surat ijin bepergian keluar negeri Rahasia
37 | ljazah/sertifikat Rahasia
38 | SK penarikan pegawai Rahasia
39 | Surat pertimbangan status PNS Rahasia
40 | Surat pengaktifan kembali sebagai PNS Rahasia
41 Surat pemygtaan pengunduran diri karena dicalonkan menjadi Rahasia
kepala/wakil kepala daerah
42 | Sk pensiun Rahasia
KP.12 | Organisasi Non Kedinasan
00 | KORPRI Biasa, Terbuka
01 Dharn‘la wanita Biasa, Terbuka
B KEUAGAN
KU.00 | Penyusunan RAPBN
00 | Rancangan anggaran kerja unit kerja Terbatas
01 | Usulan anggaran kegiatan Terbatas
02 | Rancangan anggaran ITS Terbatas
KU.01 | Penyampaian RAPBN Kepada DPR
00 | Pembahasan RAPBN oleh Komisi DPR Terbatas
01 | Nota jawaban DPR Terbatas
KU.02 | Penyusunan Anggaran Pendapatan Belanja Negara
00 | Petunjuk penyusunan dan pembahasan anggaran belanja rutin Terbatas
01 | Bahan penyusunan DUK Terbatas
Daftar Usulan Kegiatan (DUK) dan Daftar Rencana Kegiatan Terbatas
02 | (DRK)
Hasil ulangan ringkas belanja rutin menurut organisasinya,
03 u}angan ringkas belanjal m@n menumt program, ulgngan Terbatas
ringkas pendapatan rutin, rincian belanja rutin kegiatan dan
jenis pengeluaran per unit organisasi
Kon}sep DIK/DRK (Daftar Isian Kegiatan/Daftar Rincian Terbatas
04 | Kegiatan)
DIK/ ]Z?RK (Daftq Isian Kegiatan/Daftar Ri'ncian Kegiatan ) dari Terbatas
05 | Petunjuk Operasional (PO) termasuk revisinya
Ketentuan/peraturan yang menyangkut perencanaan,
pelaksanaan, penatausahaan dan pertanggungjawaban Terbatas
06 | anggaran rutin
07 | Pagu Indikatif Terbatas
08 | Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) Terbatas

KU.03 | Anggaran Pembangunan
00 | Petunjuk penyusunan dan pembahasan anggaran pembangunan | Biasa, Terbuka
01 | Bahan penyusunan Daftar Usulan Proyek (DUP) Biasa, Terbuka
Daftar Usulan Proyek (DUP)/ Daftar Rencana Proyek Terbat.
02 | Pembangunan (DRPP) dan Lembar Kerja (LK) erbatas
Hasil bahasan penyusunan Rencana Anggaran Belanja
Pembangunan dan data pendukungnya dan memorandum Terbatas
03 | penilaian DUP
Petunjuk pe'mbahasan konsep Daftar Isian Proyek (DIP) dan Biasa, Terbuka
04 | Lembar Kerja (LK)




Hasil ulangan rancangan ulangan ringkas sektor, sub sektor,
dan program, perincian menurut proyek, dan memori penjelasan

05 - Terbatas
anggaran pembangunan, dan memorandum hasil
bahasan/penilaian konsep DIP

06 | Bukti rekening koran pemerintah Terbatas

07 | Jurnal penerimaan Terbatas

08 | Buku besar/buku besar pembantu Terbatas

KU.04 | Anggaran Belanja

00 | Surat Perintah Pembayaran (SPP) dan lampirannya - SPP-GU Terbatas

01 | Perhitungan Anggaran Terbatas

02 | Pembukuan Anggaran, yaitu :
00 | Buku kas umum Terbatas
01 | Buku Pembantu Terbatas
02 | Registrasi 10 buku tambahan Terbatas
03 | DPP (Daftar Pembukuan Pencairan / Pengeluaran) Terbatas
04 | DHP ( Daftar Himpunan Pencairan/ Pengeluaran) Terbatas
05 | Kartu Pegawai Anggaran / Kredit Terbatas
06 | Rekening Koran Bank Terbatas

03 | Konsep Perhitungan Anggaran (PA) Terbatas

04 | Obyek Pemeriksaan Lembaga Fungsional (OBERIK) Terbatas
00 | Rencana Kerja Terbatas
01 | Rencana Kerja Pengawas Terbatas
02 | Hasil Pemeriksaan Tahunan Terbatas

05 | Nota perhitungan anggaran negara Terbatas
Dokumen uang muka dan data pendukung (Penagihan kwitansi

06 | pembayaran,Faktur pajak,bukti penerimaan kas/ bank,berita Terbatas
acara penyelesaian pekerjaan/serah terima barang)

07 | Nota pembukuan anggaran (SP3) Terbatas

08 | Nota verifikasi Terbatas

09 | Belanja Modal Terbatas
Penggunaan dana pemerintah RI untuk kontribusi/iuran dan

10 . . N R Terbatas
lain-lain pada badan/organisasi internasional

11 | Persetujuan penggunaan/pencairan anggaran Terbatas

12 | Daftar Gaji/Kartu Gaji Terbatas

13 | Surat keterangan untuk mendapatkan tunjangan keluarga (KP4) Terbatas

14 | Laporan Keuangan (Financial Statement), antara lain : Terbatas
00 | Berita Acara Pemeriksaan Kas / Register Penutupan Kas Terbatas
01 | Laporan Realisasi Anggaran rutin dan pembangunan Terbatas

Laporan pendapatan negara yang terdiri dari : penerimaan

02 pajpak darl:x) penelx)imaan k;gukarf pa_]gak (PNPB) P Terbatas

15 | Laporan tahunan/laporan nihil Terbatas

16 | Belanja bagi hasil/bantuan Terbatas

17 | Anggaran listrik,air,telepon,internet Terbatas

18 | Uang lembur Terbatas

19 | Biaya perjalan dinas (SPPD) Terbatas

20 | Tunjangan jabatan Terbatas

KU.05 | Bantuan /Penjaman Luar Negeri

00 | Permohonan Pinjamam Luar Negeri (Blue book ) Terbatas

o1 t]?((’);(;men kesanggupan negara donor untuk membiayai ( grey Terbatas

02 Dqkqmen Memorandum of Understanding (MoU), dan dokumen Terbatas
sejenisnya

03 Dokumen Loan Agreement (PHLN), seperti : draft agreement, Terbat
legal opinion, surat menyurat dengan tender, dan sebagainya erbatas

04 Alokasi dan relokasi penggunaan dana luar negeri antara lain Terbatas
usulan luncuran dana

05 | Aplikasi penarikan dana BLN, berikut lampirannya Terbatas
00 | Rainbursement Terbatas
01 | Direct Payment Terbatas
02 | Special Commitment Terbatas




03 [ Special Account Terbatas
06 | Organisasi penarikan dana (payment advice) Terbatas
Realisasi pencairan dana bantuan luar negeri, yaitu SPM beserta
07 | lampirannya antara lain : SPP, Kontrak, BA dan data pendukung Terbatas
lainnya
Replenishment (permintaan penarikan dana dari negara donor)
08 meliputi antara lain Nomor Objection (COP), Project Terbatas
Implementation, Notification, of Contract Widrawal
Authorization (WA), statement of Expenditure (SE)
09 | Report /laporan yang terdiri dari Terbatas

00 | Proggress Report

Biasa, Terbuka

01 | Monthly Report

Biasa, Terbuka

02 | Quarterly Report

Biasa, Terbuka

10 | Staff appraisal report

Biasa, Terbuka

11 | Completion report/annual report Biasa, Terbuka
Ketegtum/ peraturan yang menyangkut bantuan/pinjaman luar Biasa, Terbuka
12 | negeri
KU.06 | Pengelola APBN/Dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri (PHLN)
00 | Keputusan Menteri tentang penetapan Biasa, Terbuka
00 | Kepala Kantor / Satuan Kerja Biasa, Terbuka
01 | Pimpinan Proyek / Bagian proyek Biasa, Terbuka
02 | Bendaharawan rutin dan proyek Biasa, Terbuka
03 | Bendaharawan penerima/ bendahara pengeluaran Biasa, Terbuka
04 | Kuasa pengguna anggaran Biasa, Terbuka
05 | Kuasa pengguna barang dan jasa Biasa, Terbuka
06 | pejabat pembuat komitmen Biasa, Terbuka
07 | Pejabat pembuat daftar gaji Biasa, Terbuka
08 | Pejabat penandatangan SPM Biasa, Terbuka
KU.07 | Pertanggungjawaban Keuangan Negara
00 | Hasil pengawasan dan pemeriksaan Terbatas
01 Persetujuan Dewaq Perwakilan RakyaF ten}ang Perhitungan Terbatas
anggaran negara, risalah rapat dan lain-lain
02 | Nota perhitungan anggaran negara Terbatas
03 | Laporan aparat pemeriksa fungsional Terbatas
00 | LHP (Laporan Hasil Pemeriksaan ) Terbatas
01 | MHP ( Momerandum Hasil Pemeriksaan ) Terbatas
02 | Tindak Lanjut / Tanggapan MHP Terbatas
04 | Dokumen penyelesaian keuangan negara Terbatas
05 SPM belanja}pegawai, belanja barang, belanja pemeliharaan dan Terbatas
perjalanan dinas beserta lampirannya
06 | Neraca Biasa, Terbuka
KU.08 | Sistem akuntasi keuangan ITS
00 | Manual implementasi sistem akuntasi ITS Biasa, Terbuka
01 | Berita acara rekonsiliasi Biasa, Terbuka
Daftar transaksi, pengeluaran, penerimaan,dokumen
02 | sumber,bukti jurnal,surat tanda setor,surat setor bukan pajak, Biasa, Terbuka
surat perintah pencairan dana,SPM
03 | Laporan realisasi bulanan sistem akuntasi ITS Biasa, Terbuka
04 | Laporan realisaasi lanjutan sistem akuntasi ITS Biasa, Terbuka

KU.09

Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP)

Biasa, Terbuka




LAMPIRAN II

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
NOMOR 19 TAHUN 2018

TENTANG

KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI
SEPULUH NOPEMBER

MEDIA ARSIP
TINGKAT
No | KLASIFIKASI ARSIP KONVENSIONAL ARSIP ELEKTRONIK
KEAMANAN Prasarana & B Prasarana &
ARSIP Pengguna Sarana Arsip Pengguna Sarana
Tidak ada | Pengguna Tidak Back-up Pengguna Tidak
persyarata | yang berasal | memerlukan | secara yang berasal memerlukan
n dan dari prasarana teratur dari eksternal | prasarana dan
prosedur eksternal dan sarana untuk dan internal sarana khusus
khusus. dan internal | khusus tujuan yang
1. Biasa yang ) pf-:mulihan mempunyai
/Terbuka mempunyai sistem hak akses
hak akses dalam
rangka
menjamin
autentisitas
arsip
Ada Dibatasi Diperlukan 1. Back-up 1. Autentikasi | 1. Autentikasi
persyarata | hanya untuk | tempat secara pengguna server
n dan penentu penyimpanan | teratur (nama 2. Langkah-
prosedur kebijakan, yang aman untuk pengguna/ langkah
dengan pengawas tujuan password atau | keamanan
memberik | internal dan pemulihan ID digital) dengan Operating
an cap eksternal sistem 2. System khusus
“TERBATA | serta dalam Penggunaan atau aplikasi
S” pada penegak rangka untuk log in khusus
fisik arsip | hukum menjamin pada tingkat 3. Firewall dan
autentisitas | individual sistemsistem
arsip serta prosedur
2. | Terbatas 2. File-file prosedur deteksi
elektronik terhadap intrusi
(termasuk
database)
harus
dilindungi
terhadap
penggunaan
internal
atau oleh
pihak-pihak
eksternal
1. Ada Dibatasi Lokasi aman | 1. Back-up | 3. Hanyastaf | 4. Langkah-
persyarata | hanya untuk | dengan akses | secara yang ditunjuk | langkah
n dan penentu yang terbatas | teratur oleh keamanan
prosedur kebijakan, untuk kementerian dengan Operating
rahasia pengawas tujuan atau System khusus
dengan internal dan pemulihan organisasi dan | atau aplikasi
memberik | eksternal sistem tingkat di khusus
an cap serta dalam atasnya 5. Firewall serta
“RAHASIA | penegak rangka yang dapat sistemsistem dan
” pada hukum menjamin mengakses prosedurprosedur
fisik arsip autentisitas | arsip tersebut | deteksi terhadap
3 Rahasia 2. Tidak arsip 4. Autentikasi | intrusi. Firewall
: sembaran 2. File-file pengguna adalah sistem
gan elektronik (nama untuk
meletakka (termasuk pengguna/ melindungi
n arsip/ database) password atau | komputer atau
dokumen harus ID digital) jaringan dari
yang dilindungi 5. akses komputer
bersifat terhadap Penggunaan lain yang tidak
rahasia penggunaan | untuk log in memiliki hak
internal pada tingkat untuk mengakses
atau oleh individual komputer atau
pihak-pihak jaringan kita
eksternal




Ada Dibatasi 1. Disimpan 1. Back-up 1. Autentikasi | 1. Autentikasi
persyarata | hanya untuk | dalam zona secara pengguna server
n dan Penentu yang sangat teratur (nama 2. Langkah-
prosedur Kebijakan, aman, untuk pengguna/pas | langkah
rahasia Pengawasan, | dengan tujuan sword atau ID | keamanan
dengan dan Penegak | penelusuran | pemulihan digital) dengan Operating
memberik | Hukum jejak akses sistem 2. System khusus
an cap 2. Penerapan | dalam Penggunaan atau aplikasi
“SANGAT kebijakan rangka untuk log in khusus
RAHASIA” “Meja harus menjamin pada tingkat 3. Firewall dan
pada fisik bersih” autentisitas | individual sistem sistem
Sangat arsip arsip dan prosedur
Rahasia 2. File-file prosedur deteksi

elektronik terhadap intrusi

(termasuk

database)

harus

dilindungi

terhadap

penggunaan

internal

atau oleh

pihak-pihak

eksternal

Catatan :

Ketentuan tentang back up pada arsip elektronik yang berlaku pada arsip dengan
klasifikasi sangat rahasia meliputi juga ketentuan yang berlaku pada arsip dengan
ketentuan rahasia dan terbatas. Ketentuan tentang back up pada arsip elektronik yang
berlaku pada arsip dengan klasifikasi terbatas dengan metode back up yang sesuai
dengan tingkatan klasifikasi keamanan

LAMPIRAN IIT




PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
NOMOR 19 TAHUN 2018
TENTANG

KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI
SEPULUH NOPEMBER

NO. | TINGKAT/DERAJAT KLASIFIKASI ARSIP KONVENSIONAL ARSIP ELEKTRONIK
. Tidak ada persyaratan Tidak ada prosedur khusus
1. Biasa/ Terbuka prosedur khusus
Apabila pesan elektronik atau
email berisi data tentang
informasi personal, harus
menggunakan enkripsi, email
2. Terbatas Amplop segel yang dikirim dengan alamat
khusus, password, dan lain-lain
1. Menggunakan warna 1. Harus ada konfirmasi dari
kertas yang berbeda penerima pesan elektronik atau
2. Diberi kode rahasia email.
3. Menggunakan amplop 2. Menggunakan perangkat yang
dobel dikhususkan bagi pesan
4. Amplop segel, stempel elektronik atau email rahasia.
rahasia. 3. Menggunakan persandian atau
5. Konfirmasi tanda terima. kriptografi
3. Rahasia 6. Harus dikirim melalui
orang yang sudah diberi
wewenang dan tanggung
jawab terhadap
pengendalian arsip/
dokumen rahasia.
1. Menggunakan warna 1. Harus ada konfirmasi dari
kertas yang berbeda. penerima pesan elektronik
2. Menggunakan amplop atau email.
dobel bersegel. 2. Menggunakan perangkat yang
3. Audit jejak untuk setiap dikhususkan bagi pesan
titik akses (misal: elektronik atau email rahasia.
tandatangan). 3. Menggunakan persandian
4. Sangat Rahasia 4. Harus dikirim melalui atau kriptografi

orang yang sudah diberi
wewenang dan tanggung
jawab terhadap
pengendalian
arsip/dokumen rahasia

4. Harus ada pelacakan akses
informasi untuk suatu pesan
elektronik atau email.

Catatan: ketentuan yang berlaku pada arsip dengan klasifikasi sangat rahasia meliputi juga
ketentuan yang berlaku pada arsip dengan klasifikasi rahasia dan terbatas. Ketentuan yang
berlaku pada arsip dengan klasifikasi rahasia meliputi juga ketentuan yang berlaku pada
arsip dengan Kklasifikasi terbatas




PERATURAN REKTOR ITS
NOMOR 12 TAHUN 2021

TENTANG

PENYUSUTAN ARSIP

DI LINGKUNGAN
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER




%, KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
X INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
Kampus ITS Sukolilo — Surabaya 60111
Telepon : 031-5994251-54, 5947274, 5945472 (Hunting)
Fax: 031-5947264, 5950806
http://www.its.ac.id

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
NOMOR 12 TAHUN 2020

TENTANG

PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan pengelolaan arsip yang efektif dan
efisien di lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember, perlu
melaksanakan penyusutan arsip sebagai salah satu instrumen dalam
pengelolaan arsip;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan pada huruf a, perlu menetapkan
Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember tentang
Penyusutan Arsip di lingkungan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 67 Tahun 2013 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5454);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang Statuta Institut
Teknologi Sepuluh Nopember (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 172, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5723);

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 78
Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1918);

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 23
Tahun 2018 tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 948);



8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di
Lingkungan Perguruan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2011 Nomor 243);

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 22
Tahun 2015 tentang Tata Cara Penetapan Jadwal Retensi Arsip
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 665);

10. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 37
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1787);

11. Peraturan Majelis Wali Amanat Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Nomor 07 Tahun 2016 tentang Kebijakan Umum;

12. Peraturan Majelis Wali Amanat Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Nomor 01 Tahun 2020 tentang Tata Cara Pembentukan Peraturan
Internal Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

13. Keputusan Majelis Wali Amanat Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 3 Tahun 2019 tentang Pengangkatan Rektor
Institut Teknologi Sepuluh Nopember Masa Jabatan 2019-2024;

14. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 17
Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

15. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 18
Tahun 2018 tentang Pola Klasifikasi Arsip dan Jadwal Retensi Arsip
di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

16. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 24
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember;

17. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 25
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Fakultas di
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

18. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 26
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan, dan Unit di Lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

MEMUTUSKAN
Menetapkan : PERATURAN REKTOR TENTANG PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan:

1. Institut Teknologi Sepuluh Nopember yang selanjutnya disebut ITS adalah perguruan
tinggi negeri badan hukum.

2. Rektor adalah organ ITS yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan ITS.

3. Arsip Institut Teknologi Sepuluh Nopember yang selanjutnya disebut Arsip ITS adalah
lembaga kearsipan yang mempunyai tugas mengelola arsip statis dan arsip inaktif
yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

2

o

21.

22.

. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media

sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh unit kerja di lingkungan ITS dalam rangka pelaksanaan Tridharma
Perguruan Tinggi.

. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang di

peroleh melalui pendidikan formal, tugas, dan tanggung jawab dalam melaksanakan
kegiatan pengelolaan Arsip.

. Pengelola Arsip adalah pegawai ITS di dalam Unit Pencipta Arsip yang memiliki

fungsi, tugas, dan tanggung jawab dalam melaksanakan kegiatan pengelolaan Arsip.

. Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung oleh Unit Pencipta Arsip

dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.

. Arsip Inaktif adalah Arsip Dinamis yang frekuensi penggunaannya dalam

penyelenggaraan kegiatan ITS mulai menurun dan telah selesai digunakan untuk
pertanggungjawaban administratif.

. Arsip Statis adalah Arsip yang di hasilkan oleh Unit Pencipta Arsip karena memiliki

nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya dan berketerangan dipermanenkan
yang telah diverifikasi, baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip ITS.
Unit Pencipta Arsip adalah seluruh unit kerja di lingkungan ITS.

Unit Pengolah adalah unit di dalam Unit Pencipta Arsip yang memiliki fungsi
mengelola Arsip Dinamis aktif.

Unit Kearsipan adalah unit yang bertugas mengelola Arsip Inaktif di dalam Unit
Pencipta Arsip.

Unit Kearsipan I adalah Arsip ITS yang bertugas mengelola Arsip Inaktif yang
menmiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun.

Unit Kearsipan II adalah unit di dalam Unit Pencipta Arsip yang bertugas mengelola
Arsip Inaktif yang memiliki retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun.

Penyusutan adalah kegiatan pengurangan jumlah Arsip dengan cara pemindahan
Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan, pemusnahan Arsip yang tidak
memiliki nilai guna, dan penyerahan Arsip Statis kepada Arsip ITS.

Pemindahan adalah tindakan dan prosedur yang dilalui dalam proses Penyusutan
dengan cara memindahkan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan II atau
ke Unit Kearsipan I

Pemusnahan adalah tindakan dan prosedur yang dilalui dalam proses Penyusutan
dengan cara memusnahkan Arsip yang tidak memiliki nilai guna atau habis
retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan jadwal retensi arsip,
sehingga tidak dapat dikenali lagi fisik dan informasinya di Unit Pengolah, Unit
Kearsipan II dan Unit Kearsipan I.

Panitia Pemusnahan adalah Panitia yang melakukan Pemusnahan Arsip.

Retensi adalah jangka waktu peyimpanan yang wajib dilakukan terhadap suatu jenis
Arsip.

. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi paling

sedikit 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.

Penilajan adalah proses menentukan nilai Arsip dilihat dari aspek fungsi dan
substansi informasinya serta karakteristik fisik/nilai intrinsiknya yang dilakukan
melalui langkah-langkah teknis pengaturan secara sistematis dalam unit-unit
informasi.

Panitia Penilai adalah panitia yang melakukan Penilaian Arsip yang akan
disusutkan.



23. Penyerahan adalah tindakan dan prosedur yang dilalui dalam proses Penyusutan
dengan cara menyerahkan Arsip Statis dari Unit Kearsipan II kepada Arsip ITS.

24. Panitia Penyerahan adalah panitia yang melaksanakan pengawasan dalan
Penyerahan Arsip.

BAB II
RUANG LINGKUP

Pasal 2
Peraturan Penyusutan Arsip di lingkungan ITS merupakan acuan bagi Unit Pencipta
Arsip dalam melaksanakan kegiatan Penyusutan Arsip di lingkungan ITS, meliputi
kegiatan yang mengatur kepanitiaan penyusutan arsip, mekanisme penyusutan arsip,
pelaksanaan penyusutan arsip, pelaksanaan kegiatan pemindahan arsip, pelaksanaan
kegiatan pemusnahan arsip, dan pelaksanaan penyerahan arsip.

BAB III
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 3

(1) Peraturan ini diterbitkan dengan maksud:

a. menjamin keselamatan arsip terjaga;

b. menjadikan arsip sebagai bahan pertanggungjawaban ITS;

c. menjadikan arsip sebagai bukti akuntabilitas kinerja; dan

d. menjamin pengawasan organisasi terhadap arsip bernilai guna.
(2) Peraturan ini diterbitkan dengan tujuan:

a. meningkatkan efektifitas dan efisiensi pengelolaan arsip;

b. menjamin ketersediaan arsip bernilai guna;

c. menjamin standarisasi dalam pelaksanaan kegiatan penyusutan arsip; dan

d. memudahkan proses temu kembali arsip.

BAB IV
MEKANISME PENYUSUTAN

Bagian Kesatu
Prinsip Penyusutan

Pasal 4
Penyusutan meliputi:
a. pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan;
b. pemusnahan arsip yang telah habis retensinya dan tidak memiliki nilai guna
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan; dan
c. penyerahan arsip statis oleh Unit Pencipta Arsip kepada Arsip ITS.

Pasal 5
Penyusutan dilaksanakan oleh Unit Pencipta Arsip berdasarkan JRA dan
memperhatikan kepentingan Unit Pencipta Arsip, sivitas akademika, ITS, serta
kepentingan bangsa dan negara.

Pasal 6
(1) Setiap Unit Pencipta Arsip di lingkungan ITS wajib menyelenggarakan penyusutan
secara terencana.
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Arsip ITS menyelenggarakan pembinaan penyusutan.

Arsip ITS menyelenggarakan penyusutan sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
meliputi:

a. pengembangan sistem;

b. pembinaan petugas pelaksana;

c. pendampingan; dan

d. pengawasan pelaksanaan penyusutan.

Bagian Kedua
Kepanitiaan

Pasal 7

Penyusutan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 diawali dengan pembentukan

panitia yang terdiri atas:

a. Panitia Pemusnahan;

b. Panitia Penilai; dan

c. Panitia Penyerahan.

Panitia sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ditetapkan oleh:

a. Pimpinan Unit Pencipta Arsip untuk Arsip yang memiliki Retensi di bawah 10
(sepuluh) tahun; dan

b. Rektor/Wakil Rektor untuk arsip yang memiliki Retensi sekurang-kuragnya 10
(sepuluh) tahun dan arsip tanpa JRA.

Panitia pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a untuk Arsip

yang memiliki Retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun paling sedikit terdiri atas:

a. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan Unit Pengolah sebagai anggota; dan

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota.

Panitia Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a untuk Arsip

yang memiliki Retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun paling sedikit terdiri

atas:

a. Pimpinan Arsip ITS sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai anggota; dan

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Arsip ITS sebagai anggota.

Panitia Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a untuk

Pemusnahan Arsip tanpa JRA paling sedikit terdiri atas:

a. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan Unit Pengolah sebagai anggota; dan

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota.

Panitia Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a bertugas:

a. membuat daftar Arsip usul musnah;

b. mengajukan permohonan pertimbangan kepada Panitia Penilai;

c. mengajukan permohonan Pemusnahan Arsip kepada Rektor berdasarkan
pertimbangan Panitia Penilai;

d. melaksanakan dan mengawasi proses pemusnahan setelah mendapat
penetapan Pemusnahan Arsip dari Unit Pencipta Arsip; dan

e. membuat berita acara Pemusnahan Arsip yang dilampiri daftar Arsip musnah
dengan menggunakan format sebagaimana tercantum dalam lampiran I yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan ini.

Panitia Penilai sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b untuk Arsip yang

memiliki Retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun paling sedikit terdiri atas:

a. Pimpinan Unit Kearsipan sebagai ketua merangkap anggota;
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b. Pimpinan Unit Pengolah yang Arsipnya akan dimusnahkan sebagai anggota;

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota; dan
d. unsur yang berasal dari Arsip ITS sebagai anggota.

Panitia Penilai sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b untuk Arsip yang
memiliki Retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun paling sedikit terdiri atas:
a. Pimpinan Arsip ITS sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai anggota;

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota; dan
d. Arsiparis atau Pengelola Arsip di Arsip ITS sebagai anggota.

Panitia Penilai sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b untuk Arsip tanpa JRA
paling sedikit terdiri atas:

a. Pimpinan Arsip ITS sebagai ketua merangkap anggota;

b. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai anggota;

c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota; dan
d. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Arsip ITS sebagai anggota.

(10) Panitia Penilai sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b bertugas:

a. melakukan Penilaian Arsip yang diusulkan oleh Panitia Pemusnahan; dan

b. membuat surat pertimbangan Panitia Penilai dengan format sebagaimana
tercantum dalam lampiran I yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
peraturan ini.

(11) Panitia Penyerahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf c paling sedikit

terdiri atas:

a. Pimpinan Unit Pencipta Arsip sebagai ketua merangkap anggota;

b. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip sebagai anggota; dan
c. Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Arsip ITS.

(12) Panitia Penyerahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf c bertugas:

a. Membuat daftar Arsip usul serah;

b. Mengajukan rekomendasi Penyerahan kepada pimpinan Unit Pencipta Arsip;

c. Membuat berita acara Penyerahan Arsip dilampiri daftar Arsip usul serah
setelah mendapat persetujuan pimpinan Arsip ITS; dan

d. Melakukan pengawasan dalam pelaksanaan Penyerahan Arsip kepada Arsip
ITS.

BABV
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Pasal 8

Pemindahan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a meliputi:

a.

1)
)

@)

pemindahan Arsip Inaktif yang memiliki Retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun yang
dilakukan dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan II; dan

pemindahan Arsip Inaktif yang memiliki Retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh)
tahun yang dilakukan dari Unit Pengolah di Unit Pencipta Arsip ke Unit Kearsipan I
berkoordinasi dengan Unit Kearsipan II.

Pasal 9
Pemindahan Arsip Inaktif menjadi tanggung jawab pimpinan Unit Pengolah.
Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dilakukan paling
sedikit 6 (enam) bulan sekali.
Pemindahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilaksanakan dengan
memperhatikan bentuk dan media Arsip.



Pasal 10
Tahapan Pemindahan Arsip sebagaimana yang dimaksud dalam Pasal 8 terdiri atas:
a. pemeriksaan dan penyeleksian Arsip yang telah melampaui Retensi aktif oleh
Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip di Unit Pencipta Arsip;
. penataan Arsip Inaktif yang akan dipindahkan;
pembuatan daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan;
. pelaksanaan Pemindahan; dan

o oo o

penandatanganan berita acara Pemindahan Arsip Inaktif dan daftar Arsip Inaktif yang
dipindahkan dilakukan oleh pimpinan Unit Pengelola dan pimpinan Unit Kearsipan.

Pasal 11
Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif dan daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan dibuat
rangkap 2 (dua) dengan menggunakan format sebagaimana tercantum dalam lampiran II
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan ini.

BAB VI
PEMUSNAHAN

Pasal 12
Pemusnahan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf b dilaksanakan
terhadap Arsip yang memenuhi ketentuan:
a. tidak memiliki nilai guna;
b. telah habis Retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan JRA;
c. tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; dan
d. tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara.

Pasal 13

(1) Pemusnahan Arsip di tingkat Unit Pencipta Arsip berdasarkan Retensinya dapat
dilakukan oleh Unit Kearsipan II dan/atau Unit Kearsipan I

(2) Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk Arsip yang memiliki Retensi
dibawah 10 (sepuluh) tahun dilaksanakan di Unit Kearsipan II.

(3) Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk Arsip yang memiliki Retensi
sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun dilaksanakan di Unit Kearsipan I.

(4) Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk Arsip tanpa JRA
dilaksanakan di Unit Pencipta Arsip atau Unit Kearsipan 1.

(5) Pemusnahan dilaksanakan paling sedikit 1 (satu) tahun sekali.

Pasal 14
Prosedur pelaksanaan Pemusnahan:
a. Tahapan Pemusnahan Arsip yang memiliki Retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun
terdiri atas:
1. pembentukan Panitia Pemusnahan dan Panitia Penilaian;
2. penyeleksian dan pembuatan daftar Arsip usul musnah oleh Panitia Pemusnahan;
3. pengajuan permohonan Pemusnahan oleh Unit Pencipta Arsip kepada Wakil
Rektor yang membidangi kearsipan;
4. penilaian dan pertimbangan oleh Panitia Penilai;
5. penetapan Arsip yang akan dimusnahkan oleh Wakil Rektor yang membidangi
kearsipan berdasarkan pertimbangan Panitia Penilai;
6. pelaksanaan Pemusnahan di Unit Pencipta Arsip dilakukan oleh Panitia
Pemusnahan dengan disertai berita acara Pemusnahan dan daftar Arsip yang
dimusnahkan;



7.

8.

Pemusnahan disaksikan sekurang-kurangnya oleh 2 (dua) orang pejabat dari unit
yang membidangi hukum dan pengawasan di lingkungan ITS; dan
Penyimpanan dokumentasi pelaksanaan Pemusnahan oleh Unit Kearsipan II.

b. Tahapan Pemusnahan Arsip yang  memiliki Retensi sekurang-kurangnya 10

(sepuluh) tahun di Unit Kearsipan I terdiri atas:

1.

2.
3.
4.

8.

pembentukan Panitia Pemusnahan dan Panitia Penilai;

penyeleksian dan pembuatan daftar Arsip oleh Panitia Pemusnahan;

penilaian dan pertimbangan oleh Panitia Penilai;

pengajuaan permohonan persetujuan oleh Rektor kepada Kepala ANRI dengan

melampirkan surat pertimbangan Panitia Penilai;

. penetapan Arsip yang akan dimusnahkan oleh Rektor berdasarkan persetujuan

dari Kepala ANRI;

. pelaksanaan Pemusnahan di Unit Kearsipan I dilakukan oleh panitia Pemusnahan

dengan disertai berita acara Pemusnahan dan daftar Arsip yang dimusnahkan;

. Pemusnahan disaksikan sekurang-kurangnya oleh 2 (dua) orang pejabat dari unit

yang membidangi hukum dan pengawasan di lingkungan ITS; dan
penyimpanan dokumentasi pelaksanaan Pemusnahan Arsip oleh Unit Kearsipan I.

c. Tahapan Pemusnahan Arsip tanpa JRA terdiri atas:

1.

2.
3.
4.

pembentukan Panitia Pemusnahan dan Panitia Penilai;

penyeleksian dan pembuatan daftar Arsip oleh Panitia Pemusnahan;

penilaian dan pertimbangan oleh Panitia Penilai;

pengajuaan permohonan persetujuan oleh Rektor kepada Kepala ANRI dengan
melampirkan surat pertimbangan Panitia Penilai;

. penetapan Arsip yang akan dimusnahkan oleh Rektor berdasarkan persetujuan

dari Kepala ANRI;

. pelaksanaan Pemusnahan di Unit Pencipta Arsip dan/atau Unit Kearsipan I

dilakukan oleh Panitia Pemusnahan dengan disertai berita acara Pemusnahan
dan daftar Arsip yang dimusnahkan;

. Pemusnahan disaksikan sekurang-kurangnya oleh 2 (dua) orang pejabat dari unit

yang membidangi hukum dan pengawasan di lingkungan ITS; dan

. Penyimpanan dokumentasi pelaksanaan Pemusnahan oleh Unit Kearsipan I.

Pasal 15

Dokumentasi pelaksanaan Pemusnahan meliputi:

a.
b.
[

d.

Keputusan pembentukan Panitia Pemusnahan.

Notula Rapat Panitia Penilai pada saat melakukan penilaian.

Surat pertimbangan Panitia Penilai kepada pimpinan Unit Pencipta Arsip yang

menyatakan bahwa Arsip yang diusulkan musnah telah memenuhi syarat untuk

dimusnahkan.

Surat persetujuan Pemusnahan oleh Panitia Penilaian sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 13 ayat (1) huruf e, persetujuan tertulis Pemusnahan Arsip oleh Kepala ANRI

sebagaimana yang dimaksud Pasal 13 ayat (2) huruf e, dan persetujuaan tertulis

Pemusnahan Arsip oleh Kepala ANRI untuk Arsip tanpa JRA sebagaimana yang
dimaksud dalam Pasal 13 ayat (3) hurufe.

Keputusan tentang penetapan pelaksanaan Pemusnahan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 13 ayat (1) huruf g, Pasal 13 ayat (2) huruf f, dan Pasal 13 ayat (3) huruf

f.

Berita Acara Pemusnahan Arsip yang memiliki Retensi di bawah 10 (sepuluh) tahun

harus memenuhi kriteria:



1. ditandatangani oleh Panitia Pemusnahan sebagaimana di maksud dalam Pasal 6
ayat (3) dan disaksikan 2 (dua) orang pejabat dari unit yang membidangi hukum
dan pengawasan di lingkungan ITS.

2. dokumentasi berita acara dan daftar Arsip musnah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 13 ayat (1) dibuat rangkap 3 (tiga) dengan ketentuan:

i. rangkap 1 untuk unit Pengolah;
ii. rangkap 2 untuk unit Kearsipan II; dan
iii. rangkap 3 untuk unit Kearsipan I.
g. Berita Acara Pemusnahan Arsip yang memiliki Retensi sekurang-kurangnya 10

(sepuluh) tahun harus memenuhi kriteria:

1. ditandatangani oleh Panitia Pemusnahan sebagaimana dimaksud dalam pasal 6
ayat (3) dan disaksikan 2 (dua) orang pejabat unit yang membidangi hukum dan
pengawasan di lingkungan ITS; dan

2. dokumentasi berita acara dan daftar Arsip Musnah sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 13 ayat (2) dibuat rangkap 2 (dua) dengan ketentuan:

i. rangkap 1 untuk Unit Pencipta Arsip; dan
ii. rangkap 2 untuk Unit Kearsipan I.
h. Berita Acara Pemusnahan Arsip tanpa JRA harus memenubhi kriteria:

1. ditandatangani oleh Panitia Pemusnahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
ayat (3) dan disaksikan 2 (dua) orang pejabat dari unit yang membidangi hukum
dan pengawasan di lingkungan ITS; dan

2. dokumentasi berita acara dan daftar Arsip Musnah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 13 ayat (13) huruf g dibuat rangkap 3 (tiga) dengan ketentuan:

i. rangkap 1 untuk Unit Pengolah;
ii. rangkap 2 untuk Unit Kearsipan II; dan
iii. rangkap 3 untuk Unit Kearsipan I.
i. Daftar Arsip Yang Dimusnahkan.

j. Foto Dokumentasi Kegiatan Pemusnahan.

Pasal 16
(1) Arsip yang tercipta dari proses Pemusnahan disimpan oleh Unit Pengolah, Unit
Kearsipan II, dan Unit Kearsipan I sesuai dengan kewenangan masing-masing.
(2) Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diperlakukan sebagai Arsip Vital.

Pasal 17
(1) Pemusnahan dilakukan secara total hingga tidak kenal, baik fisik maupun
informasinya.
(2) Pemusnahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat dilakukan dengan cara:
a. Pencacahan;
b. penggunaan bahan kimia;
c. pulping; atau
d. cara-cara lain.

BAB VII
PENYERAHAN ARSIP

Pasal 18
Penyerahan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf c dilaksanakan terhadap
Arsip yang memenubhi kriteria:
a. memiliki nilai guna kesejahteraan;
b. telah habis retensinya; dan/atau



c. berketerangan dipermanenkan sesuai JRA.

Pasal 19
Pelaksanaan Penyerahan Arsip Statis menjadi tanggung jawab Unit Kearsipan I dan Unit
Kearsipan II.

Pasal 20

(1) Unit Pencipta Arsip wajib menyerahkan Arsip Statis ke Arsip ITS.

(2) Unit Kearsipan I wajib menyerahkan Arsip Statis Ke Arsip ITS.

(3) Penyerahan Arsip Statis dilakukan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam kurun
waktu 2 (dua) tahun.

(4) Arsip Statis yang diserahkan oleh Unit Pencipta Arsip dan/atau Unit Kearsipan I ke
Arsip ITS harus autentik, terpercaya, utuh, dan dapat dipergunakan.

(5) Dalam hal Arsip Statis yang diserahkan tidak autentik, maka Unit Pencipta Arsip
dan/atau Unit Kearsipan I melakukan autentikasi.

(6) Proses autentikasi sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dilaksanakan sesuai dengan
proses autentikasi yang berlaku di Arsip ITS.

Pasal 21

Prosedur Penyerahan Arsip Statis dilaksanakan sebagai berikut:

a. penyeleksian dan pembuatan daftar Arsip usul serah oleh Arsiparis/Pengolah Arsip di
Unit Pencipta Arsip;

b. penilaian oleh Panitia Penilai terhadap Arsip usul serah;

c. pemberitahuan akan menyerahkan Arsip Statis oleh pimpinan Unit Pencipta Arsip
kepada pimpinan Arsip ITS disertai dengan pernyataan dari pimpinan Unit Pencipta
Arsip bahwa Arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan;

d. verifikasi dan persetujuan dari pimpinan Arsip ITS;

e. penetapan Arsip yang akan diserahkan oleh pimpinan Unit Pencipta Arsip;

f. pelaksanaan serah terima Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta Arsip kepada
pimpinan Arsip ITS dengan disertai berita acara dan daftar Arsip yang akan
diserahkan; dan

g. Unit Kearsipan II dan Arsip ITS menyimpan dokumentasi pelaksanaan Penyerahan
Arsip.

Pasal 22

(1) Penyerahan dilaksanakan dengan membuat berita acara Penyerahan Arsip beserta
daftar Arsip usul serah.

(2) Berita acara Penyerahan Arsip dan daftar Arsip usul serah masing-masing dibuat
rangkap 3 (tiga) dengan ketentuan:
a. lembur 1 untuk Unit Pencipta Arsip;
b. lembar 2 untuk Unit Kearsipan II; dan
c. lembar 3 untuk Arsip ITS.

(3) Semua dokumen hasil kegiatan Penyerahan wajib disimpan oleh Unit Pencipta
Arsip, Unit Kearsipan II, atau Arsip ITS, serta diperlakukan sebagai Arsip vital.

(4) Berita acara Penyerahan Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
lampiran IIl yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan ini.

Pasal 23

(1) Penyusutan terhadap Arsip yang tidak terdaftar dalam JRA dilaksanakan
berdasarkan nilai guna Arsip.

10



(2) Penyusutan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan dengan prosedur
yang terdiri atas:

survei;

. perencanaan;

rekonstruksi;

. pendeskripsian;

penyusunan daftar Arsip sementara;

seleksi dan penilaian Arsip;

. penyusunan daftar Arsip usul pindah, usul musnah dan usul serah; dan

SR o,Moe a0 o

. pelaksanaan Penyusutan.

(3) Pelaksanan Penyusutan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf g mengikuti
prosedur Pemindahan sebagaimana tercantum dalam Pasal 9, prosedur Pemusnahan
sebagaimana tercantum dalam Pasal 13, dan prosedur Penyerahan sebagaimana
tercantum pada Pasal 20.

BAB VIII
PENUTUP

Pasal 24
Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 20 Maret 2020

NIP 196510121990031003

(= [& ] \\f\

v
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LAMPIRAN I

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH
NOPEMBER

NOMOR 12 TAHUN 2020

TANGGAL 20 MARET 2020

TENTANG

PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

Kop Surat Dinas ITS sesuai Tata Naskah Dinas ITS

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

Nomor : .

... tanggal........ccccceeiii

bertempat

, kami yang bertanda tangan dibawah ini,

di

Nama
NIP/NIPH
Jabatan

Selaku Ketua Panitia Pemusnahan Arsip di :

Menerangkan bahwa, bedasarkan Jadwal Retensi Arsip dan Penilaian Arsip, Telah

melakukan pemusnahan arsip di ............cceeee.

..................... sesuai amanat Undang -

Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipam dan Peraturan Pemerintah Nomor 28

Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang — undang Nomor 43 Tahun 2009 sebagaimana

yang terlampir dalam daftar arsip musnah.

dengan cara .........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Saksi I : Unit Pencipta Arsip

Saksi I: Unit Bagian Hukum

Ttd.

NIP...

Saksi II: Unit Bagian Pengawasan

Ttd.
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Pemusnahan dilaksanakan secara total

Ketua Panitia Pemusnahan Arsip



Unit Pencipta Arsip:

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

No Nomor Jenis /Seri Tingkat Kurun | Jumlah | Lokasi | Keterangan
Arsip/Nomor Arsip Perkembangan | Waktu Simpan Nasib
Berkas Akhir
1 2 4 5 6 7 8
Surabaya,........cccccceeeeieienns
Mengetahui Panitia Pemusnahan

Unit Pemusnahan Arsip

Pimpinan

Keterangan

Nomor

Nomor Arsip

Jenis Arsip

Kurun Waktu

Tingkat Perkembangan
Jumlah

Lokasi Simpan
Keterangan Nasib Akhir

: Nomor Urut

: Nomor Arsip/Nomor berkas

: Informasi singkat jenis berkas atau seri Arsip

: Tahun Pencipta Arsip

: Asli, copi dan turunan

: Jumlah Arsip

: Lokasi tempat penyimpanan Arsip

: Informasi tentang nasib akhir arsip (Musnah, Serah)
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Unit Penyimpanan Arsip:

DAFTAR ARSIP MUSNAH

No Nomor Jenis/Seri Tingkat Kurun | Jumlah | Keterangan Alasan
Arsip/Nomor Arsip Perkembangan | Waktu Retensi Pertimbangan
Berkas
1 2 3 4 5 6 7 8
Surabaya,..........eeeuiienienes

1. Saksi — Saksi

Ttd

(.

3 Ttd
(covmeeemmeeeiie e
Arsip ITS
Keterangan
Nomor

Nomor Arsip

Jenis Arsip

Tingkat Perkembangan
Kurun Waktu

Jumlah

Keterangan Retensi
Alasan Pertimbangan

Unit Pencipta Arsip

: Nomor Urut
: Nomor Arsip/Nomor berkas

: Jenis Berkas Atau Seri Arsip
: Asli, copi dan turunan

: Tahun Pembuatan Arsip
: Jumlah Arsip

: Keterangan Umur Arsip

14

Panitia Pemusnahan,

Ttd

: Dasar yang dijadikan pertimbangan memusnakan Arsip




SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI

Bekenaan dengan permohonan persetujuan pemusnahan arsip di ............ (Nama Unit
Kerja) berdasarkan surat ...... (Pejabat Pengirim Surat) Nomor:........... Tanggal.....c.c.cec.... s
dalam hal ini telah dilakukan penilaian dari tanggal ............. s/decciiiinnnn. , terhadap arsip

Dengan menghasilkan pertimbangan
Menyetujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir, (namun ada beberapa
berkas yang dipertimbangkangkan agar tidak dimusnahkan karena mempunyai nilai
sekunder sebagaimana terlampir)*)

Demikian pertimbangan Panitia Penilai, dengan harapan permohonan persetujuan usul
pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti dengan cepat melalui prosedur yang telah ada

Surabaya ,.........cceuune.
1. (Ketua)
(...Jabatan....)

(...Nama...)
(...NIP......)

2. (Anggota)
(...Jabatan....)

(...Nama...)

3. (Anggota)
(...Jabatan....)

(...Nama...)

4. (Anggota)
(...Jabatan....)

(...Nama...)

5. (Anggota)
(...Jabatan....)

(...Nama...)
(..NIP......)

Ditetapkan di Surabaya

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH
NOPEMBER,
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MOCHAMMAD ASHARI
NIP 196510121990031\003
EAESRERN
LAMPIRAN II v J
PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH
NOPEMBER
NOMOR 12 TAHUN 2020
TENTANG
PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

Kop Surat Dinas ITS sesuai Tata Naskah Dinas ITS

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Pada hari ................... tanggal .......ccooceeoeenenl bertempat di ................ , kami yang
bertanda tangan di bawah ini :

Nama L et

NIP/NIPH OO PP OOPOPPPPPPPIY

Jabatan N

Sebagai lepman Unit Pengolah / Unit Kerja / Unit Kearsipan II *), Selanjutnya disebut
Sebagai Pihak Pertama, dan

Nama
NIP/NIPH
Jabatan

Sebagai P1mp1nan Unit Kearsipan II / Unit Kearsipan I *), Selanjutnya disebut sebagai
Pihak Kedua.

Menerangan bahwa Pihak Pertama telah melakukan pemindahan arsip inaktif,
menyerahkan tanggung jawab, dan wewenang pengelolaan arsip sebagai mana yang
dimaksud dalam daftar terlampir, kepada Pihak Kedua sesuai amanat Undang-Undang

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,

Pihak Pertama Pihak Kedua

*) Pilih salah satu yang sesuai
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Unit Pengolah

DAFTAR ARSIP YANG DIPINDAHKAN

Kode Klasifikasi
Nomor Berkas

Kurun Waktu

Uraian Informasi
Jumlah

Tingkat Perkembangan
Lokasi Simpan

Keterangan

*) Pilih yang sesuai

Pelaksana
Penanggung Jawab
No. Kode Nomor Uraian Kurun | Jumlah Tingkat Lokasi | Keterangan
Klasifikasi | Berkas | Informasi | Waktu Perkembangan | Simpan
2 3 4 5 6 7 8 9
Surabaya, .......c.eeveueieennns
Pimpinan Unit Pengolah Pimpinan Unit Kearsipan II/I*)
N ) N )
NIP.......ooovviiiiinnnn NIP......oooviiiiiinnnn
Keterangan :
Nomor Nomor Urut

Tanda pengenal arsip yang dapat membedakan antara
Masalah yang satu dengan yang lain

Nomor Urut Berkas

Tahun Pembuatan Arsip

Uraian singkat informasi yang menggambarkan isi arsip
Jumlah Arsip

Tingkat Perkembangan arsip (asli, Copy, tembusan). Bila
Terdiri dari beberapa tingkat perkembangan dicantumkan
seluruhnya

Nomor Identifikasi lokasi simpan yang digunakan untuk
menyimpan arsip ( nomor bok, dll)

Informasi tentang Arsip (fisik rusak, berkas tidak lengkap,
berbahasa Belanda, dan lain-lain)

Ditetapkan di Surabaya
T INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH

R NDDKAN t\R
MI EMB‘E 3
PN % X

ey
>
d

EX %7 )
w <y
-3 3%
g5 5z
g 3

NIP 196510121990031003

EAE-NEERY
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LAMPIRAN IIT

PERATURAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH
NOPEMBER

NOMOR 12 TAHUN 2020

TENTANG

PENYUSUTAN ARSIP DI LINGKUNGAN INSTITUT
TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

Kop Surat Dinas ITS sesuai Tata Naskah Dinas ITS

BERITA ACARA PENYERAHAN ARSIP

Pada hari.................. Tanggal .....ccccceeeeereeens bertempat di.....cccceeeeeeiiiiiin , kami yang
bertanda tangan dibawah ini:

Nama OO POPRPPRRRN

NIP N
Jabatan L e
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama ..........cccceeeeeernnene. ( Nama Unit Pencipta
Arsip/ Unit Kearsipan I*)......... , Selanjutnya disebut sebagai pihak pertama, dan

Nama L e e et e e e e e s

NIP N
Jabatan RN
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Arsip ITS, selanjutnya disebut sebagai
Pihak Kedua

Untuk selanjutnya Pihak Pertama dan Pihak Kedua disebut Para Pihak, menyatakan
bahwa:

1. Pihak Pertama menyerahkan Arsip................ , sebagaimana tercantum dalam
Daftar Arsip yang menjadi Lampiran Berita Acara dan merupakam bagian
tidak terpisahkam dari Berita Acara ini Kepada Pihak Kedua.

2. Pihak Kedua menerima dan memanfaatkan Arsip dari Pihak Pertama untuk
kepentingan pemerintah, pembangunan, penelitian, ilmu pengetahuaan,
kemasyarakatan dan kemaslahatan bangsa bagi kelangsungan kehidupan
berbangsa dan bernegara sesuai dengan peraturan perundang undangan dan
kaidah-kaidah Kearsipan yang berlaku.

3. Dengan ditandatanganinya Berita Acara Penyerahan Arsip) ............ ( Nama Unit
Pencipta Arsip/Unit Kearsipan I *) ... ini, maka tanggung jawab
pengelolaan Arsip beralih dari Pihak Pertama kepada Pihak Kedua

4. Apabila dapat kekeliruan dalam Berita Acara ini akan dilakukan perbaikan
sebagaimana mestinya.

5. Berita Acara Penyerahan Arsip....... (Nama Unit Pencipta Arsip/Unit Kearsipan I
i/ B ini dibuat dalam rangkap 3 (tiga) bermeterai Rp 6.000.00 (enam
ribu rupiah), dan Para Pihak menerima 1 ( satu) rangkap yang mempunyai
kekuatan hukum yang sama .
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Pihak Pertama Pihak Kedua

DAFTAR ARSIP USUL SERAH

Unit Pencipta ATSIP: ...oooiveeiiiiiiiiiiiiieccii e

No Nomor Jenis/Seri Tingkat Kurun | Jumlah | Lokasi Keterangan

Arsip/Nomor Arsip Perkembangan | Waktu Simpan Nasib Akhir
Berkas
1 2 3 4 5 6 7 8
Surabaya,........ccccceeeeiiinnns

Pimpinan Unit Kearsipan II/I Pimpinan Unit Pengelola

(e ) (ceemmrmmmeee e )

Keterangan

Nomor : Nomor Urut

Nomor Arsip : Nomor Arsip/Nomor berkas

Jenis Arsip : Jenis Berkas Atau Seri Arsip

Kurun Waktu : Tahun Pencipta Arsip

Tingkat Perkembangan  : Asli, Kopi dan turunan

Jumlah : Jumlah Arsip

Lokasi Simpan : Lokasi tempat penyimpanan Arsip( Nomor Boks, dll)

Keterangan Nasib Akhir
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: Informasi tentang nasib akhir Arsip( Musnah, Serah)




DAFTAR ARSIP SERAH

No Nomor Jenis/Seri Tingkat Kurun | Jumlah | Lokasi | Keterangan
Arsip/Nomor Arsip Perkembangan | Waktu Simpan
Berkas
1 2 3 4 5 6 7 8
Surabaya,.........cccceeeeeeeenns
Pimpinan Unit Kearsipan II/I Pimpinan Unit Pengelola
N ) N )
Keterangan
Nomor : Nomor Urut
Nomor Arsip : Nomor Arsip/Nomor berkas
Jenis Arsip : Jenis Berkas Atau Seri Arsip
Kurun Waktu : Tahun Pencipta Arsip
Tingkat Perkembangan  : Asli,Kopi dan turunan
Jumlah : Jumlah Arsip
Lokasi Simpan : Lokasi tempat penyimpanan Arsip (Nomor Boks,dll)
Keteranga : Informasi tentang kondisi fisik Arsip (fisik rusak, berkas

tidak lengkap, berbahasa belanda, dll)

_Ditetapkan di Surabaya
Z 0onRERTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH
Gl SERY, i N0
hy*O\‘o &)‘v‘g B\ER’

& %%,

x,
2

NSTITy,

OCHAMMAD ASHARI
NIP 196510121990031003

(=T TFT}]
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Institut Teknologi Sepuluh Nopember sebagai sebuah perguruan tinggi terkemuka, niscaya
memiliki khasanah arsip yang luar biasa berharga. Langkah cerdas dan strategis dalam
pengelolaan dan penyelamatan informasi vital berwujud arsip dan dokumentasi multime-
dia menjadi sebuah keharusan. Tak hanya bermodalkan sentuhan teknologi informasi
dalam pengelolaannya, tetapi juga diperlukan sebuah pegangan kaidah yang tertuang
dalam sebuah Pedoman Kearsipan. Buku ini adalah senjata pemerkuat pengelolaan arsip
di ITS, senjata bagi para pengelola arsip yang terpilih untuk menjadi pahlawan kearsipan,
karena sejatinya diperlukan sebuah kesadaran bersama dalam pengelolaan arsip yang ber-
basis partisipasi publik.

Our Services

Retrieval Consultation

email : kearsipan@its.ac.id IG : @arsipits Gedung Q Pusat Administrasi Lantai 2
https://arsip.its.ac.id (031)5994251 ext. 1016 Kampus ITS Sukolilo, Surabaya
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