
M e n i m b a n g : a . 

b . 

M e n g i n g a t : 1 . 
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4 . 

5 . 

B U P A T I T U L U N G A G U N G 
P R O V I N S I J A W A T I M U R 

P E R A T U R A N B U P A T I T U L U N G A G U N G 
N O M O R 2 2 T A H U N 2 0 2 1 

T E N T A N G 
P E D O M A N A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

J G A N P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

N G A N R A H M A T T U H A N Y A N G M A H A E S A 

B U P A T I T U L U N G A G U N G , 

b a h w a d a l a m r a n g k a p e n y u s u t a n a r s i p p a d a p e n c i p t a A r s i p 
d a n p e n a m b a h a n k h a z a n a h a r s i p s t a t i s d i L e m b a g a 
K e a r s i p a n D a e r a h p e r l u d i l a k u k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s ; 

b a h w a b e r d a s a r k a n p e r t i m b a n g a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d 
p a d a h u r u f a , m a k a p e r l u m e n e t a p k a n P e d o m a n A k u i s i s i 
A r s i p S t a t i s d i L i n g k u n g a n P e m e r i n t a h K a b u p a t e n 
T u l u n g a g u n g d e n g a n P e r a t u r a n B u p a t i ; 

U n d a n g - U n d a n g N o m o r 4 3 T a h u n 2 0 0 9 t e n t a n g K e a r s i p a n 
( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 0 9 N o m o r 
1 5 2 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
N o m o r 5 0 7 1 ) ; 
U n d a n g - U n d a n g N o m o r 2 3 T a h u n 2 0 1 4 t e n t a n g 
P e m e r i n t a h a n D a e r a h ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
T a h u n 2 0 1 4 N o m o r 2 4 4 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 5 8 7 ) , s e b a g a i m a n a t e l a h 
b e b e r a p a k a l i d i u b a h , t e r a k h i r d e n g a n U n d a n g - U n d a n g 
N o m o r 9 T a h u n 2 0 1 5 ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
T a h u n 2 0 1 5 N o m o r 5 8 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 6 7 9 ) ; 
P e r a t u r a n P e m e r i n t a h N o m o r 2 8 T a h u n 2 0 1 2 t e n t a n g 
P e l a k s a n a a n U n d a n g - U n d a n g N o m o r 4 3 T a h u n 2 0 0 9 
T e n t a n g K e a r s i p a n ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
T a h u n 2 0 1 2 N o m o r 5 3 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 2 8 6 ) ; 
P e r a t u r a n K e p a l a A r s i p N a s i o n a l N o m o r 3 1 T a h u n 2 0 1 1 
t e n t a n g T a t a C a r a A k u i s i s i A r s i p S t a t i s ; 
P e r a t u r a n D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g N o m o r 1 7 
T a b u n 2 0 1 2 t e n t a n g P e n y e l e n g g a r a a n K e a r s i p a n ( L e m b a r a n 
D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g T a h u n 2 0 1 2 N o m o r 1 3 S e r i 
E ) , s e b a g a i m a n a t e l a h d i u b a h d e n g a n P e r a t u r a n D a e r a h 
K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g N o m o r 1 2 T a h u n 2 0 1 5 ( L e m b a r a n 
D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g T a h u n 2 0 1 5 N o m o r 1 S e r i 
E ) ; 
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M E M U T U S K A N : 

M e n e t a p k a n : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G P E D O M A N P E N G E L O L A A N 
A R S I P D I N A M I S I N A K T I F D I L I N G K U N G A N P E M E R I N T A H 
K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G . 

B A B I 
K E T E N T U A N U M U M 

P a s a l 1 

1 . D a e r a h a d a l a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g . 
2 . P e m e r i n t a h D a e r a h a d a l a h P e m e r i n t a h K a b u p a t e n 

T u l u n g a g u n g . 
3 . B u p a t i a d a l a h B u p a t i T u l u n g a g u n g . 
4 . D e w a n P e r w a k i l a n R a k y a t D a e r a h s e l a n j u t n y a d i s e b u t D P R D 

a d a l a h D e w a n P e r w a k i l a n R a k y a t D a e r a h K a b u p a t e n 
T u l u n g a g u n g . 

6 . P e r a n g k a t D a e r a h a d a l a h u n s u r p e m b a n t u B u p a t i d a n 
D e w a n P e r w a k i l a n R a k y a t D a e r a h d a l a m m e n y e l e n g g a r a k a n 
u r u s a n p e m e r i n t a h a n y a n g m e n j a d i k e w e n a n g a n p e m e r i n t a h 
d a e r a h . 

7 . L e m b a g a K e a r s i p a n a d a l a h l e m b a g a y a n g m e m i l i k i f u n g s i , 
t u g a s d a n t a n g g u n g j a w a b d i b i d a n g p e n g e l o l a a n a r s i p s t a t i s 
d a n p e m b i n a a n k e a r s i p a n . 

8 . A r s i p a d a l a h r e k a m a n k e g i a t a n a t a u p e r i s t i w a d a l a m 
b e r b a g a i b e n t u k d a n m e d i a s e s u a i d e n g a n p e r k e m b a n g a n 
t e k n o l o g i i n f o r m a s i d a n k o m u n i k a s i y a n g d i b u a t d a n 
d i t e r i m a o l e h l e m b a g a n e g a r a , p e m e r i n t a h a n d a e r a h , 
l e m b a g a p e n d i d i k a n , p e r u s a h a a n , o r g a n i s a s i p o l i t i k , 
o r g a n i s a s i k e m a s y a r a k a t a n , d a n p e r s e o r a n g a n d a l a m 
p e l a k s a n a a n k e h i d u p a n b e r m a s y a r a k a t , b e r b a n g s a , d a n 
b e r n e g a r a . 

9 . A r s i p S t a t i s a d a l a h a r s i p y a n g d i h a s i l k a n o l e h p e n c i p t a a r s i p 
k a r e n a m e m i l i k i n i l a i g u n a k e s e j a r a h a n , t e l a h h a b i s m a s a 
r e t e n s i n y a , d a n b e r k e t e r a n g a n d i p e r m a n e n k a n y a n g t e l a h 
d i v e r i f i k a s i b a i k s e c a r a l a n g s u n g m a u p u n t i d a k l a n g s u n g 
o l e h A r s i p N a s i o n a l R e p u b l i k I n d o n e s i a d a n / a t a u L e m b a g a 
K e a r s i p a n . 

1 0 . P e n c i p t a a r s i p a d a l a h p i h a k y a n g m e m p u n y a i k e m a n d i r i a n 
d a n o t o r i t a s d a l a m p e l a k s a n a a n f u n g s i , t u g a s d a n t a n g g u n g 
j a w a b d i b i d a n g p e n g e l o l a a n a r s i p d i n a m i s . 

1 1 . J a d w a l r e t e n s i a r s i p y a n g s e l a n j u t n y a d i s i n g k a t J R A a d a l a h 
d a f t a r y a n g b e r i s i s e k u r a n g - k u r a n g n y a j a n g k a w a k t u 
p e n y i m p a n a n a t a u r e f e r e n s i , j e n i s a r s i p , d a n k e t e r a n g a n 
y a n g b e r i s i r e k o m e n d a s i t e n t a n g p e n e t a p a n s u a t u j e n i s a r s i p 
d i m u s n a h k a n , d i n i l a i k e m b a l i , a t a u d i p e r m a n e n k a n y a n g 
d i p e r g u n a k a n s e b a g a i p e d o m a n p e n y u s u t a n d a n 
p e n y e l a m a t a n a r s i p . 

1 2 . D a f t a r P e n c a r i a n A r s i p y a n g s e l a n j u t n y a d i s i n g k a t D P A 
a d a l a h d a f t a r b e r i s i a r s i p y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a s e j a r a h 
b a i k y a n g t e l a h d i v e r i f i k a s i s e c a r a l a n g s u n g m a u p u n t i d a k 
l a n g s u n g o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n d a n d i c a r i o l e h l e m b a g a 
k e a r s i p a n s e r t a d i u m u m k a n k e p a d a p u b l i k . 
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1 3 . P e n g e l o l a a n a r s i p s t a t i s a d a l a h p r o s e s p e n g e n d a l i a n a r s i p 
s t a t i s s e c a r a e f i s i e n , e f e k t i f , d a n s i s t e m a t i s m e l i p u t i a k u i s i s i , 
p e n g o l a h a n , p r e s e r v a s i , p e m a n f a a t a n , p e n d a y a g u n a a n , d a n 
p e l a y a n a n p u b l i k d a l a m s u a t u s i s t e m k e a r s i p a n n a s i o n a l . 

1 4 . A k u i s i s i a r s i p s t a t i s a d a l a h p r o s e s p e n a m b a h a n k h a z a n a h 
a r s i p s t a t i s p a d a l e m b a g a k e a r s i p a n y a n g d i l a k s a n a k a n 
m e l a l u i k e g i a t a n p e n y e r a h a n a r s i p s t a t i s d a n h a k 
p e n g e l o l a a n n y a d a r i p e n c i p t a a r s i p k e p a d a l e m b a g a 
k e a r s i p a n . 

1 5 . P e n i l a i a n A r s i p a d a l a h p r o s e s m e n e n t u k a n j a n g k a w a k t u 
s i m p a n d a n n a s i b a k h i r a r s i p d i l i h a t d a r i a s p e k f u n g s i d a n 
s u b s t a n s i i n f o r m a s i n y a s e r t a k a r a k t e r i s t i k fisik/nilai 
i n s t r i n s i k n y a y a n g d i l a k u k a n m e l a l u i l a n g k a h - l a n g k a h t e k n i s 
p e n g a t u r a n s e c a r a s i s t e m a t i s d a l a m u n i t - u n i t i n f o r m a s i . 

1 6 . V e r i f i k a s i s e c a r a l a n g s u n g a d a l a h v e r i f i k a s i t e r h a d a p a r s i p 
y a n g t e r c a n t u m d a l a m J a d w a l R e t e n s i A r s i p ( J R A ) y a n g 
b e r k e t e r a n g a n p e r m a n e n . 

1 7 . V e r i f i k a s i s e c a r a t i d a k l a n g s u n g a d a l a h v e r i f i k a s i t e r h a d a p 
a r s i p k h u s u s n y a a r s i p n e g a r a y a n g b e l u m t e r c a n t u m d a l a m 
J R A t e t a p i m e m i l i k i n i l a i g u n a k e s e j a r a h a n d e n g a n d i d u k u n g 
o l e h b u k t i - b u k t i b e r d a s a r k a n k e t e n t u a n p e r a t u r a n 
p e r u n d a n g - u n d a n g a n . 

1 8 . P e n y e r a h a n A r s i p a d a l a h p r o s e s p e n y e r a h a n a r s i p s t a t i s d a r i 
p e n c i p t a a r s i p y a n g b e r a s a l d a r i P e r a n g k a t D a e r a h , B a d a n 
U s a h a M i l i k D a e r a h , d a n O r g a n i s a s i P o l i t i k , O r g a n i s a s i 
K e m a s y a r a k a t a n , d a n P e r s e o r a n g a n , b a i k y a n g d i d a n a i 
m a u p u n t i d a k d i d a n a i d a r i a n g g a r a n N e g a r a d a n / a t a u 
b a n t u a n l u a r n e g e r i k e p a d a L e m b a g a K e a r s i p a n . 

B A B I I 
M A K S U D D A N T U J U A N 

P a s a l 2 

M a k s u d d i t e t a p k a n n y a P e r a t u r a n B u p a t i i n i a d a l a h s e b a g a i 
p e d o m a n d a n a c u a n d a l a m r a n g k a A k u i s i s i A r s i p S t a t i s d i 
L i n g k u n g a n P e m e r i n t a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g d i L i n g k u n g a n 
P e m e r i n t a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g . 

P a s a l 3 

T u j u a n d i t e t a p k a n n y a P e r a t u r a n B u p a t i i n i u n t u k m e l e s t a r i k a n 
a r s i p y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a s e k u n d e r d a n m e n y e l a m a t k a n 
a r s i p y a n g m e m p u n y a i n i l a i k e s e j a r a h a n s e h i n g g a d a n 
m e n y e l e m a t k a n a r s i p y a n g m e m p u n y a i n i l a i k e s e j a r a h a n 
s e h i n g g a d a p a t m e m b e r i k a n i n f o r m a s i y a n g l u a s k e p a d a g e n e r a s i 
y a n g a k a n d a t a n g . 

B A B I I I 
S I S T E M A T I K A 

P a s a l 4 

P e d o m a n P e n g e l o l a a n A r s i p D i n a m i s I n a k t i f s e b a g a i m a n a 
d i m a k s u d d a l a m P a s a l 2 t e r c a n t u m d a l a m L a m p i r a n P e r a t u r a n 
B u p a t i i n i d e n g a n s i s t e m a t i k a s e b a g a i b e r i k u t : 

/ t • 
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c* . . B A B T • r c i i u d i i u i u d J l 

b . B A B I I : K e t e n t u a n U m u m 
c. B A B I I I : P e l a k s a n a a n A k u i s i s i A r s i p S t a t i s 
d . B A B I V : S e r a h T e r i m a A r s i p S t a t i s 
e . B A B V : P e n u t u p 

P e r a t u r a n B u p a t i i n i m u l a i b e r l a k u p a d a t a n g g a l d i u n d a n g k a n . 

A g a r s e t i a p o r a n g m e n g e t a h u i n y a , m e m e r i n t a h k a n 
p e n g u n d a n g a n P e r a t u r a n B u p a t i i n i d e n g a n p e n e m p a t a n n y a 
d a l a m B e r i t a D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g . 

D r s . S U K A J L M . S i . 
P e m b i n a U t a m a M a d y a 
N I P . 1 9 6 4 0 1 1 9 1 9 8 5 0 8 1 0 0 3 

B e r i t a D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g 
T a h u n 2 0 2 1 N o m o r 2 2 

B A B I V 
P E N U T U P 

P a s a l 5 

D i t e t a p k a n d i T u l u n g a g u n g 
p a d a t a n g g a l 2 4 M e i 2 0 2 1 

B U P A T I T U L U N G A G U N G , K 

^ M A R Y O T O B I R O W O 

/> 



L A M P I R A N I : P E R A T U R A N B U P A T I T U L U N G A G U N G 
N O M O R : 2 2 T A H U N 2 0 2 1 
T A N G G A L : 2 4 M E I 2 0 2 1 

B A B I 

P E N D A H U L U A N 

A . L a t a r B e l a k a n g 

S e s u a i a m a n a t U n d a n g - U n d a n g N o m o r 4 3 T a h u n 2 0 0 9 t e n t a n g K e a r s i p a n 

b a h w a a r s i p s t a t i s s e b a g a i b u k t i p e r t a n g g u n g j a w a b a n n a s i o n a l b a g i k e h i d u p a n 

b e r m a s y a r a k a t , b e r b a n g s a d a n b e r n e g a r a p e r l u d i j a m i n k e s e l a m a t a n a r s i p b a i k 

s e c a r a f i s i k d a n i n f o r m a s i n y a s e h i n g g a t i d a k m e n g a l a m i k e r u s a k a n a t a u h i l a n g . 

P e n y e l a m a t a n a r s i p t e r s e b u t d i a t a s d i l a k u k a n m e l a l u i p e n y e r a h a n a r s i p s t a t i s 

o l e h p e n c i p t a a r s i p d a n a k u i s i s i o l e h L e m b a g a k e a r s i p a n . O l e h k a r e n a i t u 

l e m b a g a k e a r s i p a n b e r k e w a j i b a n m e l a k s a n a k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s d a r i 

l e m b a g a n e g a r a , p e m e r i n t a h d a e r a h , p e r u s a h a a n , o r g a n i s a s i p o l i t i k , o r g a n i s a s i 

k e m a s y a r a k a t a n , d a n p e r s e o r a n g a n t e r m a s u k l e m b a g a p e n d i d i k a n s w a s t a d a n 

p e r u s a h a a n s w a s t a y a n g m e m p e r o l e h a n g g a r a n n e g a r a d a n / a t a u b a n t u a n l u a r 

n e g e r i . 

P e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n t i n d a k l a n j u t d a r i k e g i a t a n 

m o n i t o r i n g k e b e r a d a a n a r s i p y a n g m e m i l i k i p o t e n s i a r s i p s t a t i s y a n g b e r a d a d i 

l i n g k u n g a n n y a . M o n i t o r i n g d i l a k u k a n d e n g a n c a r a p e n e l u s u r a n a r s i p s t a t i s d i 

l i n g k u n g a n p e n c i p t a a r s i p d e n g a n t u j u a n u n t u k m e m u d a h k a n p e l a k s a n a a n 

a k u i s i s i a r s i p o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n . L e m b a g a k e a r s i p a n h a r u s m e l a k s a n a k a n 

a k u i s i s i a r s i p s t a t i s s e s u a i d e n g a n k a i d a h - k a i d a h k e a r s i p a n d a n p e r a t u r a n 

p e r u n d a n g - u n d a n g a n . U n t u k m a k s u d t e r s e b u t p e r l u d i s u s u n T a t a C a r a 

A k u i s i s i A r s i p S t a t i s s e b a g a i p a n d u a n t e k n i s b a g i l e m b a g a k e a r s i p a n d a l a m 

m e l a k s a n a k a n k e g i a t a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s . 

B . R u a n g L i n g k u p 

1 . K e t e n t u a n u m u m a k u i s i s i a r s i p s t a t i s , m e l i p u t i s t r a t e g i a k u i s i s i a r s i p s t a t i s , 

p e n e n t u a n k r i t e r i a a r s i p s t a t i s , d a n j e n i s a r s i p s t a t i s . 

2 . P e n i l a i a n a r s i p s t a t i s , m e l i p u t i t e k n i s p e n i l a i a n , p e r a l a t a n d a n r e f e r e n s i , d a n 

p r o s e s k e r j a a k u i s i s i a r s i p s t a t i s . 

3 . P e n y e r a h a n a r s i p s t a t i s , m e l i p u t i p e l a k s a n a a n s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s , d a n 

p e n g i r i m a n a r s i p s t a t i s . 



B A B I I 

K E T E N T U A N U M U M 

D a l a m r a n g k a m e n j a m i n k h a z a n a h a r s i p s t a t i s d i l i n g k u n g a n P e m e r i n t a h 

K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g l e b i h b e r d a y a g u n a , m a k a p e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p 

s t a t i s p e r l u m e m p e r h a t i k a n h a l - h a l y a n g m e n d a s a r t e r k a i t d e n g a n p r i n s i p d a n 

s t r a t e g i a k u i s i s i a r s i p s t a t i s . 

A P r i n s i p A k u i s i s i A r s i p S t a t i s 

1 . A k u i s i s i a r s i p s t a t i s d i l a k u k a n d e n g a n c a r a p e n a r i k a n a r s i p s t a t i s o l e h 

l e m b a g a k e a r s i p a n d a r i p e n c i p t a a r s i p , m a u p u n s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s 

d a r i p e n c i p t a a r s i p k e p a d a l e m b a g a k e a r s i p a n . 

2 . A r s i p s t a t i s y a n g a k a n d i a k u i s i s i k e l e m b a g a k e a r s i p a n t e l a h d i t e t a p k a n 

s e b a g a i a r s i p s t a t i s m e l a l u i p r o s e s p e n i l a i a n b e r d a s a r k a n p e d o m a n p e n i l a i a n 

k r i t e r i a d a n j e n i s a r s i p y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a s e k u n d e r , d a n t e l a h 

d i n y a t a k a n s e l e s a i m a s a s i m p a n d i n a m i s n y a . 

3 . A r s i p s t a t i s y a n g d i a k u i s i s i d a l a m k e a d a a n t e r a t u r d a n t e r d a f t a r d e n g a n b a i k 

s e s u a i d e n g a n b e n t u k d a n m e d i a s e r t a m e n g a c u p a d a p r i n s i p a s a l u s u l d a n 

a t u r a n a s l i . 

4 . S e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s d a r i h a s i l k e g i a t a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s w a j i b 

d i d o k u m e n t a s i k a n m e l a l u i p e m b u a t a n n a s k a h s e r a h t e r i m a a r s i p , b e r u p a 

b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s , d a f t a r a r s i p s t a t i s y a n g d i s e r a h k a n 

b e r i k u t r i w a y a t a r s i p , d a n a r s i p n y a . 

5 . A k u i s i s i a r s i p s t a t i s o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n d i i k u t i d e n g a n p e r a l i h a n 

t a n g g u n g j a w a b p e n g e l o l a a n n y a . 

B . S t r a t e g i A k u i s i s i 

S e t i a p a r s i p s t a t i s y a n g a k a n d i a k u i s i s i m e r u p a k a n t a n g g u n g j a w a b 

l e m b a g a k e a r s i p a n d a n p e n c i p t a a r s i p . I n f o r m a s i a r s i p s t a t i s y a n g d i a k u i s i s i 

t e r s e b u t m e r u p a k a n h a s i l t a h a p a n k e g i a t a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m u l a i d a r i 

s e j a k p e n d a t a a n , p e n a t a a n , p e n i l a i a n , d a n p e n y e r a h a n a r s i p s t a t i s . 

K e g i a t a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n t a h a p a w a l d a l a m k o n t e k s 

p e n g e l o l a a n a r s i p s t a t i s y a n g d i l a k s a n a k a n o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n u n t u k 

m e n a m b a h k h a s a n a h a r s i p s t a t i s . S e b a g a i t a h a p a w a l m a k a k e g i a t a n a k u i s i s i 

a r s i p s t a t i s d i l a k u k a n d e n g a n s t r a t e g i a k u i s i s i a t a u g a r i s h a l u a n a k u i s i s i 

s e h i n g g a p e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s d a p a t m e n c a p a i t u j u a n p e n g e l o l a a n 

a r s i p s t a t i s . 

1 . S t r a t e g i a k u i s i s i a r s i p s t a t i s b e r t u j u a n u n t u k : 

a . m e n g a r a h k a n k e s e l u r u h a n k e g i a t a n s e s u a i d e n g a n s a s a r a n a k u i s i s i a r s i p 

s t a t i s ; 



b . m e m b e r i b a t a s a n - b a t a s a n y a n g p e r l u d i l a k u k a n u n t u k m e m p e r o l e h a r s i p 

s t a t i s ; 

c . m e n c e g a h t e r j a d i n y a p e r o l e h a n a r s i p y a n g t i d a k l a y a k d i s i m p a n s e c a r a 

p e r m a n e n ; 

d . m e n g a t u r p r o s e s s e r a h t e r i m a a r s i p a n t a r a p i h a k l e m b a g a k e a r s i p a n 

d e n g a n p e n c i p t a a r s i p ; 

e . m e n g o n t r o l k e s e l u r u h a n p e n y e l e n g g a r a a n k e g i a t a n a k u i s i s i . 

2 . S t r a t e g i a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n k o o r d i n a s i a k t i v i t a s b e r b a g a i 

t a h a p a n d a l a m p e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p y a n g t e r c a n t u m d a l a m h a l u a n 

a k u i s i s i d e n g a n t u j u a n u n t u k m e m p e r o l e h a r s i p s t a t i s d a r i p e n c i p t a a r s i p 

g u n a m e n a m b a h k h a z a n a h a r s i p s t a t i s d i l e m b a g a k e a r s i p a n . B e b e r a p a h a l 

y a n g p e r l u d i r u m u s k a n d a l a m m e n y u s u n s t r a t e g i a k u i s i s i a r s i p s t a t i s , 

a n t a r a l a i n : 

a . P e n y u s u n a n d a n P e n e t a p a n H a l u a n A k u i s i s i A r s i p S t a t i s 

1) H a l u a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s d i s u s u n d e n g a n m e m p e r t i m b a n g k a n 

s u m b e r d a y a y a n g t e r s e d i a ( u a n g , w a k t u , S D M , d a n r u a n g ) g u n a 

m e n e r i m a h a s i l a k u i s i s i y a n g t e r k e n d a l i , t e r m a s u k p e r t i m b a n g a n 

f o r m a t f i s i k a r s i p y a n g d i a k u i s i s i h a l i n i t e r k a i t d e n g a n k e m a m p u a n 

d e p o t a r s i p s t a t i s u n t u k m e n g e l o l a , m e l e s t a r i k a n d a n m e n y e d i a k a n 

a k s e s a r s i p k e p a d a p u b l i k , s e r t a j u g a m e m p e r t i m b a n g k a n m a t e r i 

a r s i p y a n g d i b u t u h k a n o l e h p e n g g u n a a r s i p ; 

2 ) H a l u a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s d i t e t a p k a n o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n a g a r 

m e m i l i k i k e k u a t a n h u k u m d a n k o n s e k u e n s i s e t i a p a p a y a n g 

t e r c a n t u m d a l a m h a l u a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s d i l a k s a n a k a n s e s u a i 

p r o s e d u r o l e h p i h a k y a n g t e r l i b a t d a l a m p e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p 

s t a t i s ; 

b . M a t e r i H a l u a n A k u i s i s i A r s i p S t a t i s 

S e b a g a i s u a t u p a n d u a n m a k a h a l u a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m e m u a t m a t e r i 

s e b a g a i b e r i k u t : 

1) t u j u a n l e m b a g a k e a r s i p a n u n t u k m e n y e l e n g g a r a k a n p r o g r a m 

a k u i s i s i ; 

2) d a s a r h u k u m d a n / a t a u p e r n y a t a a n k e w e n a n g a n u n t u k m e m p e r o l e h 

m a t e r i a r s i p d a l a m m e n y e l e n g g a r a k a n a k u i s i s i ; 

3) p e n e t a p a n s k a l a p r i o r i t a s t e r h a d a p k e g i a t a n a k u i s i s i ; 

4) k e s e p a k a t a n t e r h a d a p i s t i l a h - i s t i l a h k e a r s i p a n y a n g t e r k a i t d e n g a n 

p r o g r a m a k u i s i s i a r s i p s e h i n g g a m u d a h d i p a h a m i d a n d i i k u t i o l e h 

p e l a k s a n a a k u i s i s i ; 

5) m e t o d e d a n t e k n i k u n t u k m e m p e r o l e h a r s i p y a n g a k a n d i a k u i s i s i ; 

6 ) d e s k r i p s i u m u m m e n g e n a i m a t e r i k e a r s i p a n y a n g d i p e r o l e h ; 

A' 



7) s i f a t d a n j e n i s m a t e r i a r s i p y a n g a k a n d i p e r o l e h ; 

8) l o k u s , o b j e k , d a n l o k a s i t e m p a t p e n y i m p a n a n a r s i p s t a t i s y a n g 

m e n j a d i t a r g e t d a l a m a k u i s i s i ; 

9 ) p e m b a t a s a n k u r u n w a k t u p e r i o d e a r s i p ; 

10) t a h a p a n t e k n i s p e n y e l e n g g a r a a n a k u i s i s i , t e r m a s u k i n s t r u m e n y a n g 

d i g u n a k a n ; 

11) i n f o r m a s i m e n g e n a i p i h a k y a n g p e r l u d i h u b u n g i m e n y a n g k u t m a t e r i 

a r s i p y a n g h a r u s d i a k u i s i s i ; 

12) p e n j e l a s a n p e r s y a r a t a n m e n g e n a i h a k d a n k e w a j i b a n y a n g d i m i l i k i 

o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n d a n p e n c i p t a a r s i p , t e r m a s u k a k s e s u n t u k 

m e m p e r o l e h a r s i p y a n g t e l a h d i a k u i s i s i . 



B A B I I I 

P E L A K S A N A A N A K U I S I S I A R S I P S T A T I S 

P e l a k s a n a a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n r a n g k a i a n p r o g r a m k e g i a t a n y a n g 

d i m u l a i d a r i t a h a p m o n i t o r i n g , p e n i l a i a n d a n v e r i f i k a s i , d a n s e r a h t e r i m a a r s i p 

s t a t i s . M o n i t o r i n g d a l a m k e g i a t a n a k u i s i s i d i l a k u k a n d e n g a n c a r a p e n e l u s u r a n a r s i p 

y a n g m e m i l i k i p o t e n s i a r s i p s t a t i s d i l i n g k u n g a n p e n c i p t a a r s i p (creating agency) 

dan p e m i l i k a r s i p (owner). P e n i l a i a n a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n p r o s e s p e n e n t u a n 

s t a t u s a r s i p y a n g l a y a k u n t u k d i a k u i s i s i . V e r i f i k a s i d i l a k u k a n t e r h a d a p a r s i p s t a t i s 

y a n g t e r c a n t u m d i d a l a m J R A y a n g b e r k e t e r a n g a n d i p e r m a n e n k a n s e r t a t e r h a d a p 

a r s i p y a n g b e l u m t e r c a n t u m d a l a m J R A t e t a p i m e m i l i k i n i l a i g u n a k e s e j a r a h a n 

d e n g a n d i d u k u n g o l e h b u k t i - b u k t i b e r d a s a r k a n k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g -

u n d a n g a n . S e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n p r o s e s a k h i r d a r i k e g i a t a n a k u i s i s i 

a r s i p s t a t i s t e r k a i t d e n g a n p e r a l i h a n t a n g g u n g j a w a b p e n g e l o l a a n a r s i p d a r i 

p e n c i p t a a r s i p k e p a d a l e m b a g a k e a r s i p a n . 

A . P e n i l a i a n A r s i p S t a t i s 

P e n i l a i a n a r s i p s t a t i s d i l a k u k a n o l e h l e m b a g a k e a r s i p a n d a l a m r a n g k a 

m e n y e l e k s i a r s i p y a n g t e l a h d i n y a t a k a n h a b i s m a s a r e t e n s i n y a d a n / a t a u 

b e r k e t e r a n g a n p e r m a n e n o l e h p e n c i p t a a r s i p . B e b e r a p a h a l y a n g p e r l u d i k e t a h u i 

d a l a m m e l a k u k a n p e n i l a i a n a r s i p s t a t i s , a n t a r a l a i n : 

1 . P e n i l a i a n a r s i p d a l a m a k u i s i s i m e n g g u n a k a n p e n d e k a t a n m a k r o d e n g a n 

m e n g e d e p a n k a n t e m a s o s i a l (social issues) s e h i n g g a d i m u n g k i n k a n i n f o r m a s i 

a r s i p t e r s e b u t t i d a k h a n y a t e r d a p a t p a d a s a t u p e n c i p t a a r s i p s a j a t e t a p i 

t e r d a p a t d i b e b e r a p a p e n c i p t a a r s i p , C o n t o h n y a : t e m a ' P e n y e l e n g g a r a a n 

P e m i l u ' , i n f o r m a s i a r s i p n y a a d a d i K P U , B a w a s l u , K e m e n t e r i a n D a l a m 

N e g e r i , d a n K e m e n t e r i a n L u a r N e g e r i a t a u b a h k a n M a h k a m a h K o n s t i t u s i . 

2 . P e n i l a i a n a r s i p d i d a s a r k a n a n a l i s i s f u n g s i o r g a n i s a s i , a n t a r a l a i n : 

a . m e n g k a j i f u n g s i d a r i s e l u r u h b i d a n g y a n g t e r d a p a t d a l a m o r g a n i s a s i , 

d i a w a l i d e n g a n p e m a h a m a n t e r h a d a p t u j u a n u m u m o r g a n i s a s i , 

k e m u d i a n m e m a h a m i f u n g s i - f u n g s i d a n k e g i a t a n u n t u k m e n c a p a i t u j u a n 

u m u m o r g a n i s a s i ; 

b . m e m a h a m i f u n g s i o r g a n i s a s i s e c a r a u t u h d a l a m s t r u k t u r o r g a n i s a s i 

s e h i n g g a m e n g e t a h u i u n i t k e r j a y a n g m e l a k s a n a k a n f u n g s i o p e r a t i f 

o r g a n i s a s i d a n f u n g s i f a s i l i t a t i f o r g a n i s a s i ; 

c . m e m a h a m i k e t e r k a i t a n f u n g s i d e n g a n k e g i a t a n d a n t r a n s a k s i d a l a m 

s e t i a p u n i t k e r j a d a l a m s t r u k t u r o r g a n i s a s i , d a n m e n g e t a h u i a r s i p - a r s i p 

y a n g t e r c i p t a d a r i h a s i l t r a n s a k s i d a l a m u n i t - u n i t i n f o r m a s i s e c a r a 

b e r j e n j a n g s e s u a i d e n g a n h i r a r k i d a l a m k a i t a n t e r s e b u t ; 

d . m e m a h a m i s i f a t p r o g r a m k e g i a t a n d a r i s e m u a u n i t k e r j a d a l a m 



s e k t o r / c a b a n g , a p a k a h m e r u p a k a n t r a n s a k s i u t a m a , r e p e t a t i f , h o m o g e n , 

k a s u s k h u s u s , i n d i v i d u a l , a t a u b e r s i f a t r i s e t , u n t u k m e n e n t u k a n j u m l a h 

s e r i a r s i p y a n g a d a ; 

e . M e n g i d e n t i f i k a s i k e b e r a d a a n s p e s i a l i s a s i k e g i a t a n s e b a g a i d a s a r 

p e n g e l o m p o k a n s e r i a r s i p . 

3 . P e n i l a i a n a r s i p d i d a s a r k a n s u b t a n s i i n f o r m a s i , a n t a r a l a i n : 

a . m e l a k u k a n i d e n t i f i k a s i a r s i p m e n g e n a i k e b i j a k a n y a n g r e l e v a n d e n g a n 

p r o g r a m ; 

b . m e l a k u k a n p e n g g a b u n g a n a r s i p y a n g b e r b e n t u k r a n g k u m a n , k u m p u l a n 

a t a u e k s t r a k i n f o r m a s i d a r i b e r k a s m a s a l a h , s t u d i r i s e t , b e r k a s k a s u s 

d a n s i s t e m d a t a ; 

c . m e l a k u k a n p e n g g a b u n g a n a r s i p d a r i b e r b a g a i k e g i a t a n d a n t r a n s a k s i 

y a n g b e r k a i t a n s e h i n g g a d a p a t b e r s a m a - s a m a m e m b e n t u k s e r i a r s i p d a n 

d e n g a n d e m i k i a n p e n i l a i a n a r s i p d a p a t d i l a k u k a n l e b i h b a i k ; 

d . m e m p e r t i m b a n g k a n k e b e r a d a a n s e m u a b e r k a s k a s u s p e n t i n g s e b a g a i 

a r s i p b e r n i l a i g u n a p e r m a n e n ; 

e . m e n i l a i h u b u n g a n a n t a r a a r s i p e l e k t r o n i k d e n g a n s i s t e m y a n g a d a u n t u k 

m e m u n g k i n k a n p e n i l a i a n i n f o r m a s i n y a s e c a r a m e n y e l u r u h . P e n i l a i a n 

a r s i p e l e k t r o n i k h a r u s d i m u l a i d e n g a n m e m p e r t i m b a n g k a n i n t e g r i t a s 

a s p e k f i s i k d a n k e m u d i a n k e i n f o r m a s i y a n g t e r k a n d u n g d i d a l a m n y a ; 

f . m e n i l a i s e r i a r s i p s e b a g a i s u a t u b a g i a n d a r i k e s e l u r u h a n a r s i p ; 

g . m e n i l a i B e r k a s K h u s u s d a l a m s e r i a r s i p y a n g b e r n i l a i g u n a i n f o r m a s i o n a l 

k h u s u s a t a u k a s u s k o n t r o v e r s i a l y a n g t i d a k u m u m . B e r k a s j e n i s t e r s e b u t 

p a d a u m u m n y a m e m i l i k i n i l a i g u n a p e r m a n e n . 

4 . P e n i l a i a n a r s i p d i d a s a r k a n a n a l i s i s k a r a k t e r i s i t i k f i s i k , a n t a r a l a i n : 

a . b e n t u k f i s i k y a n g d a p a t d i j a d i k a n s u b y e k p e n e l i t i a n b a i k d a r i a s p e k 

m a t e r i a l m a u p u n f o r m a t n y a ; 

b . m e m i l i k i k u a l i t a s a r t i s t i k a t a u e s t e t i k a ; 

c . u n i k a t a u m e m i l i k i c i r i - c i r i f i s i k y a n g k h a s / s p e s i f i k ; 

d . m e m i l i k i k e t a h a n a n u s i a m e l a m p u i b a t a s r a t a - r a t a u s i a m a t e r i 

s e j e n i s n y a ; 

e . m e m i l i k i n i l a i k e u n i k a n d a l a m p r o s e s p e n e m u a n a t a u p e l e s t a r i a n n y a ; 

f . o t e n t i s i t a s d a n k r e d i b i l i t a s i n f o r m a s i n y a b e r s i f a t k o n t r o v e r s i a l , s e h i n g g a 

d i r a g u k a n d a n m e m e r l u k a n p r o s e s p e m e r i k s a a n f i s i k s e c a r a l a b o r a t o r i s 

u n t u k p e n g u j i a n n y a ; 

g . h a l y a n g u m u m b a n y a k d i m i n a t i m a s y a r a k a t k a r e n a s e c a r a l a n g s u n g 

b e r k a i t a n d e n g a n k e m a s h u r a n a t a u m e n y a n g k u t k e h i d u p a n o r a n g - o r a n g 

p e n t i n g , t e m p a t , b e n d a , i s u a t a u p e r i s t i w a d a l a m s e j a r a h ; 

h . m e m i l i k i a r t i d a r i s e g i d o k u m e n t a s i y a n g s a h y a n g m e n d a s a r i k e b e r a d a a n 
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s u a t u l e m b a g a ; 

i . m e m i l i k i a r t i d a r i s e g i d o k u m e n t a s i k e b i j a k s a n a a n p a d a t i n g k a t e k s e k u t i f 

y a n g b e r p e n g a r u h s e c a r a l u a s b a i k d i d a l a m m a u p u n d i l u a r l e m b a g a ; 

j . m e m i l i k i a r t i d a r i s e g i d o k u m e n t a s i k e b i j a k s a n a a n p a d a t i n g k a t e k s e k u t i f 

y a n g b e r p e n g a r u h s e c a r a l u a s b a i k d i d a l a m m a u p u n d i l u a r n e g e r i . 

5 . P e n i l a i a n t e r h a d a p a r s i p b e n t u k k h u s u s ( s e p e r t i : f o t o , f i l m / v i d e o , k a s e t , 

k a r t o g r a f i d a n g a m b a r k e a r s i t e k t u r a n s e r t a j u g a a r s i p e l e k t r o n i k ) b e r b e d a 

d e n g a n c a r a p e n i l a i a n a r s i p y a n g d i l a k u k a n t e r h a d a p a r s i p m e d i a k e r t a s . 

U n t u k a r s i p b e n t u k k h u s u s y a n g m e r u p a k a n l a m p i r a n a t a u i n f o r m a s i 

p e n d u k u n g d a r i a r s i p m e d i a k e r t a s m a k a p r o s e s p e n i l a i a n n y a m e n y a t u 

d e n g a n p e n i l a i a n a r s i p m e d i a k e r t a s d e n g a n m e n g i k u t i J R A / J R D . N a m u n 

a p a b i l a a r s i p b e n t u k k h u s u s i t u t e r c i p t a t a n p a d i d u k u n g o l e h a r s i p m e d i a 

k e r t a s m a k a p e r l u d i l a k u k a n p e n i l a i a n , d e n g a n m e n g g u n a k a n d u a c a r a , 

y a i t u : 

a . p e n i l a i a n d e n g a n m e l a k u k a n a n a l i s i s t e r h a d a p i n f o r m a s i a r s i p n y a , b a i k 

i t u m e n y a n g k u t t o p i k / t e m a m a u p u n d e s k r i p s i d a r i a r s i p t e r s e b u t 

s e h i n g g a d a p a t d i t e n t u k a n n i l a i g u n a a r s i p n y a ; d a n 

b . p e n i l a i a n d e n g a n m e l a k u k a n a n a l i s i s t e k n i s p e n y i m p a n a n a r s i p n y a , 

t e r m a s u k m e m p e r h a t i k a n k e t a h a n a n f i s i k k e s t a b i l a n m e d i a t e r m a s u k 

k u a l i t a s g a m b a r , k u a l i t a s s u a r a , k e u s a n g a n t e k n o l o g i d a n t r a n s f e r 

i n f o r m a s i . 

B . T e k n i s P e l a k s a n a a n A k u i s i s i A r s i p 

1 . V e r i f i k a s i s e c a r a l a n g s u n g d i l a k u k a n a p a b i l a p e n c i p t a a r s i p t e l a h 

m e m p u n y a i J R A / J R D . L a n g k a h - l a n g k a h n y a s e b a g a i b e r i k u t : 

a . m e m e r i k s a k e l e n g k a p a n d a n k e u t u h a n k o n d i s i f i s i k s e r t a n i l a i i n f o r m a s i 

a r s i p s t a t i s d e n g a n m e m p e r t i m b a n g k a n k o n t e k s , i s i d a n s t r u k t u r , 

d e n g a n k e t e n t u a n : 

1) a p a b i l a h a s i l v e r i f i k a s i m e n u n j u k k a n a r s i p s t a t i s t i d a k l e n g k a p m a k a 

k e p a l a l e m b a g a k e a r s i p a n m e m i n t a p e n c i p t a a r s i p u n t u k m e l e n g k a p i 

a r s i p s t a t i s d a n / a t a u m e m b u a t p e r n y a t a a n t e n t a n g k o n d i s i a r s i p 

s t a t i s ; 

2 ) a p a b i l a a r s i p s t a t i s y a n g d i a k u i s i s i t i d a k d i t e m u k a n a s l i n y a m a k a 

p i m p i n a n p e n c i p t a a r s i p h a r u s m e l a k u k a n a u t e n t i k a s i k e l e m b a g a 

k e a r s i p a n ; 

3 ) a r s i p s t a t i s a s l i y a n g b e l u m d i t e m u k a n h a r u s d i m a s u k k a n d a l a m 

D a f t a r P e n c a r i a n A r s i p ( D P A ) d a n d i u m u m k a n k e p a d a p u b l i k o l e h 

l e m b a g a k e a r s i p a n . 

b . m e l a k u k a n p e n i l a i a n a r s i p s e s u a i d e n g a n J R A / J R D a p a b i l a p e m e r i k s a a n 

f i s i k a r s i p n y a t e l a h t e l a h l e n g k a p ( G a m b a r 3 . 1 ) : 



1) m e l a k u k a n p e m e r i k s a a n fisik a r s i p b e r d a s a r k a n d a f t a r a r s i p ; 

2 ) m e m i l a h d a n m e n e t a p k a n a r s i p y a n g d i n y a t a k a n p e r m a n e n d a l a m 

J R A / J R D u n t u k d i s e r a h k a n k e p a d a L e m b a g a K e a r s i p a n ; 

3 ) m e m b u a t d a f t a r a r s i p s t a t i s ; 

4 ) m e l a k u k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s . 

G a m b a r 3 . 1 
P r o s e s K e r j a P e n i l a i a n V e r i f i k a s i S e c a r a L a n g s u n g 

A p a b i l a T e l a h L e n g k a p 

P e m e r i k s a a n D a f t a r A r s i p 

1 
P e n i l a i a n < 

J R A 

1 1 
J R A 

P e n e t a p a n s t a t u s 

V e r i f i k a s i > b u k a n 

Ya l 
D i k e m b a l i k a n 

P e n c i p t a a r s i p 

Akuisisi Arsip Statis 

V e r i f i k a s i S e c a r a T i d a k L a n g s u n g D i l a k u k a n a p a b i l a p e n c i p t a a r s i p 

b e r b e n t u k l e m b a g a / o r g a n i s a s i b e l u m m e m p u n y a i J R A . L a n g k a h - l a n g k a h n y a 

s e b a g a i b e r i k u t : 

a . V e r i f i k a s i s e c a r a t i d a k l a n g s u n g u n t u k l e m b a g a / o r g a n i s a s i ( G a m b a r 3 . 2 ) 

1 ) m e m e r i k s a a r s i p s e s u a i d a f t a r a r s i p ; 

2 ) m e n i l a i a r s i p y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a p r i m e r d a n s e k u n d e r ( l a m p i r a n 

I I . C ) ; 

3 ) m e n e t a p k a n s t a t u s a r s i p m e n j a d i : m u s n a h , s i m p a n s e b a g a i a r s i p 

i n a k t i f , s i m p a n p e r m a n e n u n t u k d i s e r a h k a n k e l e m b a g a k e a r s i p a n ; 

4 ) m e m b u a t d a f t a r a r s i p u s u l m u s n a h . ( l a m p i r a n I I . D ) , d a n d a f t a r a r s i p 

i n a k t i f ( l a m p i r a n I I . E ) ; 

5 ) m e n y a m p a i k a n d a f t a r u s u l m u s n a h k e l e m b a g a k e a r s i p a n ; 

6 ) m e n y u s u n d a f t a r a r s i p s t a t i s ( l a m p i r a n I I . F ) 

7 ) m e l a k u k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s b e r d a s a r k a n d a f t a r a r s i p s t a t i s y a n g 

d i s e r a h k a n . 



G a m b a r 3 . 2 
P r o s e s K e r j a T e k n i s P e n i l a i a n V e r i f i k a s i S e c a r a T i d a k L a n g s u n g 

B a g i L e m b a g a / O r g a n i s a s i 

P e m e r i k s a s n D a f t a r 

A r s j n P 

Penilaian 
M e n e n t u k a n n i l a i g u n a p r i m e r / s e k u n d e r 

Penetapan status Musnah atau simpan 
(arsip inaktif) 

P e m b u a t a n D a f t a r 

Simpan permanen 

P e n y u s u n a n D a f t a r 
A r s i p S t a t i s 

1 . D a f t a r A r s i p U s u l M u s n a h 

2 . D a f t a r A r s i p I n a k t i f 

Akuisisi arsip statis 

V e r i f i k a s i s e c a r a t i d a k l a n g s u n g u n t u k p e r s e o r a n g a n ( G a m b a r 3 . 3 ) 

1) m e m e r i k s a a r s i p s e s u a i d a f t a r a r s i p ; 

2 ) m e n i l a i a r s i p y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a p r i m e r d a n s e k u n d e r ( l a m p i r a n 

H . C ) ; 

3 ) m e n e t a p k a n s t a t u s a r s i p m e n j a d i s i m p a n s e b a g a i a r s i p p e r s e o r a n g a n , 

s i m p a n p e r m a n e n u n t u k d i s e r a h k a n k e l e m b a g a k e a r s i p a n ; 

4 ) m e n y u s u n d a f t a r a r s i p s t a t i s ( l a m p i r a n I I . F ) 

5 ) m e l a k u k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s b e r d a s a r k a n d a f t a r a r s i p s t a t i s y a n g 

d i s e r a h k a n . 

A i 



Gambar 3.3 
Proses Kerja Teknis Penilaian Verifikasi Secara Tidak Langsung 

Bagi Perseorangan 

Pemeriksaan 

- a 

Daftar 
Arsip 

Penilaian M e n e n t u k a n n i l a i g u n a p r i m e r / s e k u n d e r 

P e n e t a p a n s t a t u s 
S i m p a n a r s i p p e r s e o r a n g a n d i k e m b a l i k a n 
k e p e r s e o r a n g a n 

P e n y u s u n a n D a f t a r 
A r s i p S t a t i s 

Simpan 
Permanen' Akuisisi arsip statis 

A 



B A B I V 

S E R A H T E R I M A A R S I P S T A T I S 

P r o s e s s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s m e r u p a k a n s a s a r a n a k h i r d a r i k e g i a t a n 

a k u i s i s i a r s i p s t a t i s y a n g m e l i b a t k a n p e n c i p t a a r s i p s e l a k u p i h a k y a n g 

m e n y e r a h k a n d a n l e m b a g a k e a r s i p a n s e l a k u p i h a k y a n g m e n e r i m a a r s i p s t a t i s . 

A d a n y a p r o s e s s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s b e r a r t i a d a p e l i m p a h a n 

t a n g g u n g j a w a b / w e w e n a n g u n t u k m e n y e l a m a t k a n d a n m e l e s t a r i k a n a r s i p s t a t i s d a r i 

p e n c i p t a a r s i p k e p a d a l e m b a g a k e a r s i p a n . D a l a m p r o s e s s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s 

t e r d a p a t b e b e r a p a h a l y a n g p e r l u d i p e r t i m b a n g k a n , y a i t u : p e r s i a p a n , p i h a k y a n g 

t e r l i b a t , d a n h a l y a n g d i s e r a h k a n s e h i n g g a p e l a k s a n a a n a k u i s i s i m a m p u m e n j a m i n 

a r s i p s t a t i s t e r s e l a m a t k a n d a n t e r l e s t a r i k a n d i l e m b a g a k e a r s i p a n . 

A . P e r s i a p a n 

1 . m e m b e n t u k T i m ( m e r u p a k a n k e s a t u a n d a r i T i m P e n y u s u t a n A r s i p ) ; 

2 . m e m p e r s i a p k a n p e r a l a t a n y a n g d i b u t u h k a n u n t u k p r o s e s s e r a h t e r i m a 

a r s i p / d o k u m e n , s e p e r t i b o k s , s a m p u l p e m b u n g k u s a r s i p / f o l d e r , d a n l a b e l ; 

3 . m e n y u s u n D a f t a r A r s i p S t a t i s y a n g a k a n d i s e r a h k a n ( D A S ) ; 

4 . m e n c o c o k k a n a n t a r a D a f t a r A r s i p S t a t i s y a n g a k a n d i s e r a h k a n d e n g a n 

a r s i p n y a ; 

5 . m e m i l a h d a n m e m b u n g k u s a r s i p d e n g a n k e r t a s k i s s i n g a t a u s a m p u l 

p e m b u n g k u s d a n m e m b e r i k a n l a b e l , d e n g a n k e t e r a n g a n n a m a / k o d e s e p e r t i 

n a m a p e n c i p t a a r s i p , n o m o r a r s i p , d a n n o m o r b o k s ; 

6 . m e n a t a A r s i p k e d a l a m b o k s b e r d a s a r k a n n o m o r a r s i p ; 

7 . m e m b e r i k a n l a b e l p a d a b o k s , d e n g a n k e t e r a n g a n n a m a p e n c i p t a a r s i p , 

t a b u n p e n c i p t a a n a r s i p , n o m o r a r s i p , d a n n o m o r b o k s . 

8 . m e l a k u k a n k o o r d i n a s i a n t a r a l e m b a g a k e a r s i p a n d e n g a n p e n c i p t a a r s i p 

s e l a k u p i h a k d o n o r y a n g a k a n m e n y e r a h k a n a r s i p s t a t i s n y a , d e n g a n m a t e r i : 

a p e l a k u y a n g a k a n m e n a n d a t a n g a n i n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a 

a r s i p s t a t i s ; 

b . p e n y i a p a n n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s ; 

c. t e m p a t m e l a k u k a n p e n a n d a t a n g a n a n n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a 

a r s i p s t a t i s ; 

d . w a k t u p e n a n d a t a n g a n a n n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s ; 

e. p i h a k y a n g a k a n d i u n d a n g d a l a m p e n a n d a t a n g a n a n n a s k a h b e r i t a a c a r a 

s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s ; 

f p r o s e s p e n g i r i m a n / p e n g a n g k u t a n a r s i p s t a t i s d a r i p e n c i p t a a r s i p k e 

l e m b a g a k e a r s i p a n . 
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9 . p e n g i r i m a n / p e n g a n g k u t a n a r s i p d i l a k u k a n s e t e l a h p e n a n d a t a n g a n a n 

n a s k a h B e r i t a A c a r a S e r a h T e r i m a A r s i p S t a t i s , a d a p u n l a n g k a h -

l a n g k a h n y a s e b a g a i b e r i k u t : 

a m e n e n t u k a n j a d w a l p e n g i r i m a n a r s i p d a r i t e m p a t p e n y i m p a n a n a r s i p d i 

l i n g k u n g a n p e n c i p t a a r s i p ; 

b . p e n c i p t a a r s i p b e r k o o r d i n a s i d e n g a n l e m b a g a k e a r s i p a n m e n g e n a i l o k a s i 

p e n g i r i m a n a r s i p ; 

c. m e m p e r s i a p k a n k e n d a r a a n a n g k u t a n a r s i p y a n g r e p r e s e n t a t i f , s e h i n g g a 

d a p a t m e n j a m i n o t e n t i s i t a s d a n r e l i a b i l i t a s a r s i p ; 

d p e n g i r i m a n d i l a k s a n a k a n d e n g a n p e n u h k e c e r m a t a n s e h i n g g a d a p a t 

m e n j a g a k e a m a n a n d a n k e s e l a m a t a n a r s i p ; 

e. s e b e l u m p e n g i r i m a n d i l a k s a n a k a n p e r i k s a k e m b a l i k e t e p a t a n j u m l a h 

f i s i k a r s i p d a n j e n i s a r s i p y a n g a k a n d i k i r i m ; 

f p e n g i r i m a n a r s i p d i s e r t a i d a f t a r p e n g i r i m a n a r s i p 

g d a f t a r p e n g i r i m a n a r s i p d i b u a t r a n g k a p 2 ( d u a ) . D a f t a r 1 u n t u k l e m b a g a 

k e a r s i p a n , d a n d a f t a r 2 u n t u k p e n c i p t a a r s i p ; 

b p e n g i r i m a n a r s i p p a l i n g l a m b a t s a t u m i n g g u s e t e l a h p e n a n d a t a n g a n a n 

n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s . 

G a m b a r 3 . 4 
A l u r P e r s i a p a n P r o s e s S e r a h T e r i m a A r s i p S t a t i s 

Pembentukan Penyiapan 
peralatan 

Daftar 
Tim Arsip Statis 

Proses Kerja : 
Menyeleksi, Mencocokkan, dan Memilah 

Pengiriman Serah Terima Arsip 



B . P i h a k Y a n g T e r l i b a t 

P i h a k y a n g t e r l i b a t d a l a m m e l a k s a n a k a n s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s i n i m e l i p u t i 

O r g a n i s a s i , T e m p a t l o k a s i p e n a n d a t a n g a n a n n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h t e r i m a 

a r s i p s t a t i s , d a n p e j a b a t y a n g m e n a n d a t a n g a n i n a s k a h b e r i t a a c a r a s e r a h 

t e r i m a a r s i p s t a t i s : 

1 . O r g a n i s a s i 

a P e n c i p t a a r s i p s e b a g a i p e l a k u d o n o r y a n g a k a n m e n y e r a h k a n a r s i p 

s t a t i s n y a k e l e m b a g a k e a r s i p a n , y a i t u t i n g k a t K a b u p a t e n : P e r a n g k a t 

D a e r a h K a b u p a t e n d a n p e n y e l e n g g a r a p e m e r i n t a h a n d a e r a h k a b u p a t e n , 

d e s a a t a u y a n g d i s e b u t d e n g a n n a m a l a i n , p e r u s a h a a n d a e r a h , 

o r g a n i s a s i p o l i t i k , o r g a n i s a s i m a s y a r a k a t , s e k o l a h / l e m b a g a p e n d i d i k a n 

d a n p e r s e o r a n g a n b e r s k a l a d a e r a h k a b u p a t e n ; 

b . L e m b a g a K e a r s i p a n s e b a g a i p e l a k u p e n e r i m a d o n o r y a n g a k a n m e n e r i m a 

a r s i p s t a t i s d a r i p e n c i p t a a r s i p , y a i t u t i n g k a t K a b u p a t e n : a r s i p d a e r a h 

K a b u p a t e n . 

2 . T e m p a t / L o k a s i P e n a n d a t a n g a n a n N a s k a h 

A r s i p d a e r a h K a b u p a t e n a t a u b a d a n - b a d a n p e m e r i n t a h a n d a e r a h a p a b i l a 

p e l a k s a n a a n p r o s e s s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s d i t a n d a t a n g a n i a n t a r a 

p i m p i n a n l e m b a g a k e a r s i p a n K a b u p a t e n d e n g a n b a d a n p e m e r i n t a h a n 

d a e r a h t i n g k a t K a b u p a t e n , b a d a n s w a s t a d a e r a h d a n p e r o r a n g a n ; 

3 . P e r s o n i l P e n a n d a t a n g a n a n N a s k a h 

P e r s o n i l y a n g m e l a k u k a n p e n a n d a t a n g a n a n n a s k a h m e m p e r t i m b a n g k a n 

k e s e t a r a a n j e n j a n g j a b a t a n , y a i t u : A r s i p D a e r a h K a b u p a t e n d e n g a n 

p i m p i n a n l e m b a g a p e m e r i n t a h d i d a e r a h k a b u p a t e n p i m p i n a n p e r u s a h a a n 

d a e r a h d a n p i m p i n a n o r m a s / o r p o l d a e r a h . S e d a n g k a n u n t u k A r s i p D a e r a h 

K a b u p a t e n y a n g m a s i h b e r b e n t u k k a n t o r d a p a t d e n g a n p e j a b a t e s e l o n I I I 

l e m b a g a p e m e r i n t a h , w a k i l p i m p i n a n p e r u s a h a a n d a e r a h d a n w a k i l 

p i m p i n a n o r m a s / o r p o l d a n p e r s e o r a n g a n . 

C . H a l y a n g d i s e r a h k a n 

D a l a m m e l a k u k a n s e r a h t e r i m a a r s i p s t a t i s t e r d a p a t b e b e r a p a p e r s y a r a t a n y a n g 

w a j i b d i s e r a h k a n d a n d i l e n g k a p i o l e h p e n c i p t a a r s i p s e l a k u p e n d o n o r a r s i p , 

d i a n t a r a n y a : 

1 . A r s i p 

a fisik a r s i p m u d a h d i k e n a l i b a i k b e n t u k d a n m e d i a m a u p u n 

k u a n t i t a s / j u m l a h a r s i p ; 

b . fisik a r s i p s u d a h d a l a m k e a d a a n t e r t a t a d a n t e r a t u r d a l a m b o k s a r s i p 

a t a u p u n m e d i a s i m p a n l a i n s e s u a i b e n t u k d a n m e d i a a r s i p ; 

c. fisik a r s i p d a l a m b o k s a t a u p u n m e d i a s i m p a n l a i n s u d a h d i l e n g k a p i 

d e n g a n i d e n t i t a s a s a l p e n c i p t a a r s i p , k u r u n w a k t u p e n c i p t a a n a r s i p , 



n o m o r a r s i p d a n n o m o r b o k s . 

2 . R i w a y a t S e j a r a h A d m i n i s t r a s i 

M e m u a t i n f o r m a s i s i n g k a t m e n g e n a i p e n c i p t a a r s i p t e r m a s u k p e m b e n t u k a n 

d a n p e r k e m b a n g a n o r g a n i s a s i , p i h a k a t a u p i m p i n a n / p e j a b a t y a n g t e r l i b a t , 

s e r t a p r o g r a m - p r o g r a m n y a s e h i n g g a m a m p u m e n c e r i t a k a n i n f o r m a s i a r s i p 

t e r s e b u t . 

3 . D a f t a r A r s i p S t a t i s Y a n g D i s e r a h k a n 

a f o r m a t k e t i k a n d a l a m b e n t u k h a r d c o p y d e n g a n u k u r a n A 4 a t a u F 4 d a n 

d i j i l i d ; 

b . m e m p u n y a i i d e n t i t a s n a m a d a n a l a m a t a s a l p e n c i p t a a r s i p ; 

c. m e m u a t s e r i a r s i p , k u r u n w a k t u , j u m l a h d a n t i n g k a t p e r k e m b a n g a n ; 

d . d a f t a r a r s i p r a n g k a p d u a , m a s i n g - m a s i n g d i s i m p a n o l e h p e n c i p t a a r s i p 

d a n l e m b a g a k e a r s i p a n ; 

e. d i k e t a h u i / d i s e t u j u i d a n d i t a n d a t a n g a n i o l e h p i m p i n a n a t a u 

p e n a n g g u n g j a w a b p e n g e l o l a a n a r s i p d i l i n g k u n g a n p e n c i p t a a r s i p . 

4 . B e r i t a A c a r a S e r a h T e r i m a A r s i p S t a t i s 

a f o r m a t n a s k a h b e r i t a a c a r a s e s u a i d e n g a n a t u r a n y a n g d i b u a t d a l a m t a t a 

c a r a i n i ; 

b . n a s k a h b i l a m a n a d i p e r l u k a n d i l e n g k a p i d e n g a n k l a u s u l p e r j a n j i a n a n t a r a 

k e d u a p i h a k k h u s u s n y a m e n g e n a i h a k a k s e s a r s i p ; 

c. n a s k a h b e r j u m l a h r a n g k a p d u a , m a s i n g - m a s i n g d i s i m p a n o l e h p i h a k 

p e n d o n o r p e n c i p t a a r s i p d a n p e n e r i m a d o n o r l e m b a g a k e a r s i p a n ; 

d . n a s k a h k e d u a - d u a n y a d i t a n d a t a n g a n i d e n g a n t i n t a w a r n a h i t a m o l e h 

k e d u a b e l a h p i h a k ; 

e. n a s k a h y a n g t e l a h d i t a n d a t a n g a n i d i b e r i c a p d i n a s t a n d a p e n g e n a l y a n g 

s a h d a r i p e n c i p t a a r s i p d a n l e m b a g a k e a r s i p a n . 



B A B V 

P E N U T U P 

D a l a m r a n g k a m e n j a m i n k e s e l a m a t a n d a n k e a m a n a n a r s i p s e b a g a i b u k t i 

p e r t a n g g u n g j a w a b a n d a l a m k e h i d u p a n b e r m a s y a r a k a t , b e r b a n g s a , d a n b e r n e g a r a , 

l e m b a g a k e a r s i p a n m e l a k s a n a k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s b e r d a s a r k a n p e r a t u r a n i n i . 

D e n g a n d i b e r l a k u k a n p e r a t u r a n i n i d i h a r a p k a n l e m b a g a k e a r s i p a n m a m p u 

m e l a k s a n a k a n a k u i s i s i a r s i p s t a t i s s e s u a i d e n g a n k a i d a h - k a i d a h k e a r s i p a n d a n 

k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g - u n d a n g a n . 

^ M A R Y O T O B I R O W O 



L A M P I R A N I I : P E R A T U R A N B U P A T I T U L U N G A G U N G 
N O M O R : 2 2 T A H U N 2 0 2 1 
T A N G G A L : 2 4 M E I 2 0 2 1 

C O N T O H - C O N T O H F O R M U L I R 

A . F o r m u l i r h a s i l s u r v e y a r s i p s ta t i s 

N o J e n i s / Se r i e s A r s i p T a h u n J u m l a h K e t e r a n g a n 

1 2 3 4 5 

T u l u n g a g u n g , 
K e t u a T i m A k u i s i s i A r s i p S ta t i s 

P e t u n j u k Peng i s i an : 
1. N o m o r 
2 . Jen is A r s i p 
3 . T a h u n 
4. J u m l a h 
5. K e t e r a n g a n 

( N a m a ) 

: d i i s i dengan n o m o r a rs ip ; 
: d i i s i dengan u n i t i n f o r m a s i ars ip (ser ies/f i le/i tem); 
: d i i s i dengan k u r u n w a k t u t e r c ip tanya a rs ip ; 
: d i i s i dengan j u m l a h ars ip ( l embar/eksemplar/ fo lder/boks ) ; 
: d i i s i dengan i n f o r m a s i k h u s u s y a n g p e n t i n g u n t u k d i k e t a h u i , s e p e r t i : 

ke r tas r a p u h , berkas t i d a k l engkap , l a m p i r a n t i d a k ada dan sebagainya. 

B . F o r m u l i r P e n i l a i a n A r s i p 

N o J e n i s T a h u n T i n g k a t R e k o m e n d a s i K e t e r a n g a n 
P e r k e m b a n g a n M u s n a h I n a k t i f S t a t i s 

1 2 j 4 5 6 7 8 

P e t u n j u k Peng i s i an : 
L N o m o r : d i i s i dengan n o m o r a rs ip ; 
2 . Jen is A r s i p : d i i s i dengan u n i t i n f o r m a s i ars ip (ser ies/f i le/i tem); 
3 . T a h u n : d i i s i dengan k u r u n w a k t u t e r c ip tanya a rs ip ; 
4 . T i n g k a t P e r k e m b a n g a n : d i i s i dengan t i n g k a t pe rkembangan ars ip ( A s l i , C o p y , 

T e m b u s a n dsb) ; 
5. R e k o m e n d a s i M u s n a h : d i i s i dengan k a t a " M u s n a h " apab i la h a s i l p en i l a i an 

m e r e k o m e n d a s i k a n m u s n a h ; 
6. R e k o m e n d a s i I n a k t i f : d i i s i dengan k a t a " I n a k t i f apab i la h a s i l p e n i l a i a n 

m e r e k o m e n d a s i k a n I n a k t i f ; 
7 . R e k o m e n d a s i S ta t i s : d i i s i dengan k a t a " S t a t i s " apab i la h a s i l p e n i l a i a n 

m e r e k o m e n d a s i k a n s ta t i s ; 
8. K e t e r a n g a n : d i i s i dengan i n f o r m a s i l a i n y a n g p e n t i n g u n t u k d i k e t a h u i 

t e rka i t dengan k o n d i s i fisik ars ip 



C. Formulir Penilaian Arsip Berdasarkan Nilai Guna Primer dan Sekunder 

Rekomendasi 
No Jenis Arsip Tahun Musnah Dinilai 

Kembali Permanen 
1 2 3 4 5 6 

Petunjuk Pengisian: 
1. No : diisi dengan nomor arsip; 
2. Jenis Arsip : diisi dengan unit informasi arsip {series/file/item); 

3. Tahun : diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip; 
4. Rekomendasi Musnah : diisi apabila arsip di JRA berketerangan musnah, 

sudah habis masa retensinya, tidak sedang dalam 
penanganan proses hukum ; 

5. Rekomendasi Dinilai kembali : diisi apabila arsip tersebut masih bernilai guna 
dan/atau di JRA berketerangan dinilai kembali; 

6. Rekomendasi Permanen : diisi apabila arsip mempunyai nilai guna sejarah 
dan/atau di JRA berketerangan permanen. 

D. Formulir Daftar Arsip Usul Musnah 

No. Jenis Arsip Tahun Tingkat 
Perkembangan Jumlah Keterangan 

1 2 3 4 5 6 

(tempat), tanggal, tahun. 
Yang Mengajukan Kepala Lembaga Menyetujui, 

Pencipta Arsip Kepala Lembaga Kearsipan 
ttd. ttd 

(namajelas) (namajelas) 
NIP M P 

Petunjuk Pengisian : 
1. No. 
2. Jenis Arsip 
3. Tahun 
4. Tingkat Perkembangan 
5. Jumlah 
6. Keterangan 

diisi dengan nomor arsip; 
diisi dengan unit informasi arsip (series/file/item); 
diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip; 
diisi dengan tingkat perkembangan keaslian arsip, seperti 
: asli/copy/tembusan; 
diisi dengan jumlah arsip lembar/eksemplar/folder/boks); 
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk 
diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas tidak lengkap, 
lampiran tidak ada dan sebagainya. 



Formulir Daftar Arsip Inaktif 

No. Jenis Arsip Tahun Tingkat 
Perkembangan Jumlah No. Boks Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

(tempat), tanggal, tahun 
Kepala Unit Kearsipan 

ttd. 
(namajelas) 

NIP 

Petunjuk Pengisian: 
1. No. 
2. Jenis Arsip 
3. Tahun 
4. Tingkat Perkembangan 
5. No. Boks 
6. Keterangan 

diisi dengan menuliskan nomor arsip; 
diisi dengan unit informasi arsip (series file item); 
diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip; 
diisi dengan tingkat perkembangan keaslian arsip, seperti: 
asli/copy/tembusan; 
diisi dengan nomor boks tempat menyimpan arsip; 
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk 
diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas tidaknlengkap, 
lampiran tidak ada dan sebagainya. 



F. Formulir Daftar Arsip Statis 

No. Jenis /Series 
Arsip 

Tahun Tingkat 
Perkembangan Jumlah Keterangan 

1 2 3 4 5 6 

(tempat), tanggal, tahun. 
Yang Mengajukan Kepala Lembaga 

Pencipta Arsip 
ttd. 

(namajelas) 
NIP 

Menyetujui, 
Kepala Lembaga Kearsipan 

ttd. 
(namajelas) 

NIP 

Petunjuk Pengisian: 
1. No. 
2. Jenis Arsip 
3. Tahun 
4. Tingkat Perkembangan 
5. Jumlah 
6. Keterangan 

diisi dengan nomor arsip; 
diisi dengan unit informasi arsip (series/file/item); 

diisi dengan kurun waktu terciptanya arsip; 
diisi dengan tingkat perkembangan keaslian arsip, seperti: 
asli/copy/tembusan; 
diisi dengan jumlah arsip lembar/eksemplar/folder/boks); 
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk 
diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas tidak lengkap, 
lampiran tidak ada dan sebagainya. 



Formulir Berita Acara Serah Terima Arsip Statis 
B E R I T A A C A R A S E R A H T E R I M A A R S I P S T A T I S 

N o m o r : 

P a d a h a r i i n i 
b e r t e m p a t d i . . 

t a n g g a l b u l a n t a h u n , 
k a m i y a n g b e r t a n d a t a n g a n d i b a w a h i n i ; 

1 . N a m a 
N I P 
J a b a t a n : 

S e l a n j u t n y a d i s e b u t P I H A K P E R T A M A b e r t i n d a k u n t u k d a n a t a s n a m a 
( p e n c i p t a a r s i p ) , b e r a l a m a t d i 

2 . N a m a 
N I P 
J a b a t a n 

S e l a n j u t n y a d i s e b u t P I H A K K E D U A b e r t i n d a k u n t u k d a n a t a s n a m a L e m b a g a K e a r s i p a n 
D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g , t e l a h m e l a k s a n a k a n s e r a h t e r i m a a r s i p ( n a m a 
p e n c i p t a a r s i p y a n g m e n y e r a h k a n ) y a n g m e m i l i k i n i l a i g u n a s e k u n d e r s e p e r t i y a n g t e r c a n t u m 
d a l a m D a f t a r A r s i p t e r l a m p i r u n t u k d i s i m p a n d i L e m b a g a K e a r s i p a n D a e r a h . B e r i t a A c a r a i n i 
d i b u a t r a n g k a p 2 ( d u a ) d a n P A R A P I H A K m e n e r i m a 1 ( s a t u ) r a n g k a p y a n g m e m p u n y a i 
k e k u a t a n h u k u m y a n g s a m a . 

( t e m p a t ) , 

P I H A K P E R T A M A P I H A K K E D U A 
* ) P i m p i n a n L e m b a g a P e n c i p t a A r s i p K e p a l a L e m b a g a K e a r s i p a n 

t t d . t t d . 

( n a m a j e l a s ) N I P . ( n a m a j e l a s ) 
N I P 

* ) D a l a m h a l t e r t e n t u d a p a t d i w a k i l k a n 



H. Format Daftar Pengiriman Arsip 
DAFTAR PENGIRIMAN ARSIP 

(a) No. Pengiriman Nama Instansi 
Seri dan Judul ( c ) 

Tanggal 

(b) 

(d) 

Nomor 
Boks 

Nomor 
Arsip 

Judul 
Deskripsi Jumlah Kurun 

Waktu Ket. 
1 2 3 4 5 6 

Petunjuk Pengisian: 
a. Nama Instansi 
b. Nomor Pengiriman 
c. Seri dan Judul 
d. Tanggal 
1. Nomor Boks 
2. Nomor Arsip 
3. Judul Dekripsi 
4. Jumlah 
5. Kurun waktu 
6. Keterangan 

diisi 
diisi 
diisi 
diisi 

dengan nama pencipta arsip; 
dengan nomor urut pengiriman arsip; 
dengan judul series arsip yang dikirim; 
dengan tanggal/waktu pengiriman arsip; 

diisi dengan nomor boks arsip; 
diisi dengan nomor unik/pengenal arsip; 
diisi dengan judul informasi arsip; 
diisi dengan kuantitas/volume arsip; 
diisi dengan kurun waktu arsip tercipta; 
diisi dengan informasi khusus yang penting untuk 
diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas; 

BUPATI TULUNGAGUNG, 

£ MARYOTO BIROWO 

A 


