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KAMUS  MINI

ARSIP

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

Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip

dan disimpan selama jangka waktu tertentu.

ARSIP

AKTIF

Arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus. 

Contoh : arsip – arsip yang masih digunakan untuk kegiatan administrasi

dan arsip masih dalam tahun berjalan

ARSIP

INAKTIF

Arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

Contoh : arsip – arsip yang telah selesai untuk kepentingan administrasi

CENTRAL

FILE
Pusat penyimpanan arsip aktif yang ada pada di Unit Pengolah. 

JADWAL

RETENSI

ARSIP

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.

LKD
Lembaga Kearsipan Daerah dalam hal ini adalah Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Kota Mojokerto

OUT SHEET /

OUT GUIDE
Merupakan sarana untuk mencatat jika arsip sedang digunakan/dipinjam

PENCIPTA

ARSIP

Pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan

fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip dinamis. 

Contoh : Perangkat Daerah/Unit Kerja

RECORD

CENTER

Tempat khusus untuk menyimpan arsip inaktif yang dilengkapi rak arsip

dan tidak bercampur untuk menyimpan benda non arsip

Satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung

jawab dalam penyelenggaraan kearsipan

Contoh : Sekretariat atau penyebutan lain sesuai instansi

UNIT

KEARSIPAN

Satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan

tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan

penciptaan arsip di lingkungannya.

Contoh : Seksi, Subag, Bidang atau penyebutan lain sesuai instansi

UNIT

PENGOLAH



1

PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

PENGGUNAAN  ARSIP

Berpedoman pada Sistem Klasifikasi

Keamanan dan Akses Arsip Dinamis

Pengunaan arsip dilakukan bertujuan

untuk palayanan kearsipan

Perlu menyediakan sarana peminjaman

arsip berupa out indikator

(buku peminjaman, out sheet

dan out guide)

PENERIMAAN  DAN  PEMBUATAN

Berdasarkan tata naskah dinas

dan kode klasifikasi

Dilaksanakan oleh pengelola arsip

pada Unit Kearsipan & Unit Pengolah

Pengelola arsip harus mengelompokan

sesuai dengan kode klasifikasi 

Dicatat menggunakan buku agenda,

buku register, kartu kendali atau

sarana lain yang memudahkan

pengendalian surat



PEMBERKASAN

Dapat dilakukan berdasarkan kode klasifikasi,

permasalahan, kronologi, geografi dan nomor

Dilaksanakan oleh pengelola arsip pada Unit Pengolah

Pemberkasan dilaksanakan pada arsip surat masuk

dan surat keluar serta arsip – arsip subtantif lainnya

Sarana yang dipergunakan adalah map gantung,

filling cabinet, skat/guide arsip, folder arsip, dan label

arsip serta sarana pendukung lainnya

PROSEDUR PEMBERKASAN

PEMERIKSAAN

dilakukan untuk memastikan arsip - arsip yang akan diberkaskan

sudah utuh dan telah selesai penggunaan 

INDEX

dilakukan untuk menentukan kata tangkap yang

mewakili item/series arsip

PENENTUAN KODE

penentuan kode klasifikasi 000 hingga 900

PELABELAN

Memberikan label dengan menggunakan tanda pengenal

sehingga mudah dibaca dan diketemukan

PEMBUATAN TUNJUK SILANG (JIKA ADA)

memberikan tanda untuk arsip yang saling terkait

namun beda lokasi penyimpanannya

PEMBUATAN DAFTAR ARSIP

Daftar arsip terdiri dari daftar berkas dan daftar isi berkas

sesuai dengan arsip yang disimpan
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Contoh Penataan arsip berdasarkan kode

klasifikasi (permasalahan)

PENATAAN

Merupakan kegiatan yang dilakukan ketika arsip aktif

sudah dilakukan proses pemberkasan. Arsip – arsip yang

telah diberkaskan kemudian disimpan dengan

menggunakan  sarana prasarana kearsipan seperti :

folder arsip, guide/skat, map gantung dan filling cabinet.

Penataan arsip juga bertujuan untuk memelihara arsip

agar tetap terjamin keberadaannya. Penataan arsip

dilakukan pada Central File (pusat arsip) di setiap Unit

Pengolah yang ada.
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SUB MASALAH

POKOK MASALAH

SUB SUB MASALAH

900

KEPEGAWAIAN

CUTI



PEMINDAHAN

Merupakan kegiatan memindahkan arsip aktif

yang telah melewati retensi yang dilakukan oleh

Unit Pengolah dari Central File (Pusat Arsip)

ke Unit Kearsipan untuk disimpan pada Records Center

(Ruang Penyimpanan Khusus Arsip) dengan dilengkapi

daftar arsip dan berita acara pemindahan

SYARAT ARSIP AKTIF YANG DAPAT

DIPINDAHKAN

1.   Telah habis masa retensi aktif dan memasuki

    masa inaktif sesuai Jadwal Retensi Arsip (JRA)

2.  Sudah tidak memiliki nilai guna aktif

3.  Arsip aktif telah selesai kegiatan

    adminstrasinya dan dinyatakan telah lengkap

    berkasnya

4. Memiliki daftar arsip

5. Memiliki berita acara pemindahan dengan

    di tanda tangani pimpinan Unit Pengolah

    dan Pimpinan Unit Kearsipan
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FOLDER ARSIP AKTIF SKAT/GUIDE ARSIP

FILLING CABINET MAP GANTUNG

SARANA  DAN  PRA SARANA

PENGELOLAAN  ARSIP  AKTIF
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nama unit pengolah

daftar isi berkas

Keterangan Petunjuk Pengisian: 

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga pencipta arsip;

Kolom (2), diisi dengan nomor urut berkas sesuai fisik yang telah ditata; 

Kolom (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip (000 – 900);

Kolom (4), diisi dengan uraian informasi yang mewakili isi dari arsip

Kolom (5), diisi dengan masa/kurun waktu arsip yang tercipta;

Kolom (6), diisi dengan jumlah banyaknya arsip (lembaran, bendel, jilid dll)

Kolom (7), diisi dengan keterangan spesifik dari jenis arsip, seperti tekstual,

kartografi , audio visual, elektronik dan digital.

NOMOR

BERKAS

(2)

KODE

KLASIFIKASI

(3)

URAIAN INFORMASI

ARSIP (4)

TANGGAL/

TAHUN (5)

JUMLAH (6) KETERANGAN (7)

KOP PENCIPTA ARSIP (1)
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PENGELOLAAN ARSIP inaktif

PENGGUNAAN  ARSIP
Pencipta arsip wajib untuk melakukan pengelolaan

arsip inaktif terhadap arsip yang tercipta.

Pengelolaan arsip inaktif terdiri dari beberapa kegiatan

sebagai berikut :

1.  Penataan Arsip Inaktif

2.  Pembuatan Daftar Arsip Inaktif

3.  Penyimpanan Arsip Inaktif

4.  Pemeliharaan Arsip Inaktif

5. Penyusutan Arsip Inaktif
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PENATAAN ARSIP INAKTIF PEMBUATAN DAFTAR
ARSIP INAKTIF

Penataan arsip inaktif dilakukan

dengan cara melakukan pengaturan

fisik arsip inaktif. Tahapan pengaturan

fisik arsip inaktif adalah sebagai berikut :

1.  Menerima pemindahan arsip dari

Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

2.  Melakukan penelitian/pengecekan

fisik arsip. Kegiatan ini dilakukan

untuk benar – benar memastikan

bahwa arsip sudah masuk retensi

inaktif berdasarkan JRA dan

nilai guna

3.  Melakukan pemilahan terhadap

arsip inaktif dengan mengelompokan

arsip – arsip ke dalam kategori

tertentu

4.  Penataan arsip inaktif dilakukan

oleh pengelola arsip pada Unit

Kearsipan

Setelah arsip inaktif tertata kemudian

arsip diolah untuk dapat diketahui

informasinya dengan cara pembuatan

daftar arsip inaktif, adapun cara

pembuatan daftar arsip inaktif adalah

sebagai berikut :

1. Berdasarkan daftar arsip inaktif

yang dipindahkan

2. Daftar Arsip dari berbagai unit

pengolah kemudian dijadikan

dalam satu daftar arsip inaktif yang

memiliki nomor definitif secara

berkelanjutan

3. Penyusunan daftar arsip inaktif

memuat minimal informasi pencipta

arsip, unit pengolah, nomor arsip, kode

klasifikasi, uraian informasi, kurun

waktu, jumlah, tingkat perkembangan,

keterangan, nomor definitive, lokasi

simpan, jangka waktu simpan dan

nasib akhir, kategori arsip

ARCHIVE

ARCHIVE
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CONTOH  DAFTAR

ARSIP  INAKTIF

NO KODE
KLASIFIKASI

URAIAN /JENIS
ARSIP

KURUN
WAKTU

TINGKAT
PERKEM-
BANGAN

JUMLAH

KOP LEMBAGA PENCIPTA ARSIP

NAMA UNIT PENGOLAH

KET NOMOR
DEFINITIF

LOKASI
SIMPAN

JANGKA
SIMPAN

DAN
NASIB
AKHIR

KATEGORI
ARSIP

1.  Diisi sesuai dengan nomor urut arsip

2.  Diisi sesuai dengan kode klasifikasi 000 s.d 900

3.  Diisi sesuai dengan uraian/jenis informasi yang tertera pada fisik arsip

4.  Diisi sesuai tahun penciptaan arsip

5.  Diisi sesuai dengan tingkat perkembangan arsip (asli, fotocopy)

6.  Diisi sesuai dengan jumlah arsip ( 1 lembar, 1 bendel)

7.  Diisi sesuai keterangan tambahan yang diperlukan (kondisi arsip baik,

berlubang, sobek)

9.  Diisi sesuai dengan lokasi penyimpanan arsip 

10.  Diisi sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip 

11.  Diisi sesuai dengan kategori arsip (arsip biasa, arsip rahasia,

arsip penting, arsip vital)

PANDUAN

PENGISIAN

8.  Diisi sesuai nomor arsip setelah dilakukan penataan dan penggabungan

seluruh arsip dari Unit Pengolah
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PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF

Penyimpanan arsip inaktif dilakukan terhadap arsip

yang sudah memiliki daftar arsip inaktif. Penyimpanan arsip

inaktif berada dibawah kewenangan dan tanggung jawab

Unit Kearsipan. Penyimpanan arsip inaktif dilakukan

untuk menjamin informasi dan fisik arsip inaktif
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Arsip Inaktif

yang telah

memiliki daftar

arsip inaktif

Arsip inaktif

disimpan

menggunakan

sarana box arsip

Arsip inaktif

disimpan pada

Ruang Khusus

Penyimpanan Arsip

(Records Center)

Records Center

harus dilengkapi

dengan Rak Arsip

untuk meletakan

box arsip

Records Center

harus dilengkapi

dengan Rak Arsip

untuk meletakan

box arsip

Box arsip diletakan

pada rak arsip dan

ditata berdasarkan

urutan nomor box

dengan dilengkapi

label pada box arsip

sebagai identitas

arsip yang tersimpan

KETENTUAN  PENYIMPANAN  ARSIP  INAKTIF



PEMELIHARAAN ARSIP INAKTIF

BOX ARSIP RAK ARSIP

Pemeliharaan arsip inaktif menjadi tanggung jawab pimpinan

Unit Kearsipan. Arsip inaktif yang sudah ditata dan disimpan wajib

dipelihara menggunakan sarana dan prasarana kearsipan yang

sesuai standar

RUANG KHUSUS PENYIMPANAN ARSIP
(RECORDS CENTER)

ARSIP
PEMERINTAH KOTA MOJOKERTO
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PENYUSUTAN ARSIP INAKTIF

Penyusutan arsip inaktif adalah mengurangi jumlah volume

arsip inaktif yang disimpan pada pencipta arsip dengan cara

pemindahan, pemusnahan dan penyerahan

PEMINDAHAN  ARSIP  INAKTIF

1.  Pemindahan arsip dilakukan oleh Unit
   Kearsipan pada pencipta arsip ke Lembaga
   Kearsipan Daerah

2.  Arsip inaktif yang dapat dipindahkan
    adalah arsip yang memiliki retensi
    sekurang – kurangnya 10 tahun sesuai JRA

3.  Pemindahan fisik arsip harus dilengkapi
    dengan daftar arsip inaktif dan berita
    acara pemindahan

4.  Pengelolaan Arsip inaktif yang
    dipindahkan selanjutnya menjadi tanggung
    jawab Lembaga Kearsipan Daerah

5.  Arsip yang dipindahkan adalah arsip
    inaktif yang sudah ditata.

Penyiapan

Fasilitas

Penyusutan

dengan JRA

Penyeleksian

/penilaian

arsip

Penyusunan

daftar arsip yang

dipindahkan

Koordinasi

rencana

pemindahan

dengan LKD

Verifikasi dan

Uji Petik Daftar

arsip dengan

fisik arsip

Menyiapkan BA

Pemindahan

Pelaksanaan

Pemindahan

Fisik Arsip

ke LKD

Penanda-

tanganan BA

Pemindahan

Penyimpanan

BA dan Daftar

Arsip yang

dipindahkan

Pembuatan

Laporan

Pemindahan

Arsip
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PROSEDUR PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF



PROSEDUR PEMUSNAHAN ARSIP INAKTIF

PEMUSNAHAN  ARSIP

1.  Pencipta arsip dapat memusnahkan arsip
dengan retensi kurang dari 10 tahun

2.  Arsip yang dimusnahkan adalah arsip
yang sudah tertata dan memiliki daftar arsip

3.  Pemusnahan arsip harus sesuai prosedur
yang berlaku

4.  Pemusnahan arsip harus dilengkapi
dengan dokumen yang telah ditentukan

5.  Dokumen yang tercipta dari kegiatan
pemusnahan arsip wajib disimpan karena
sebagai pengganti arsip yang dimusnahkan
dan menjadi arsip vital

6.  Pemusnahan arsip dapat dilakukan
dengan cara dibakar, dicacah atau secara
kimiawi dijadikan bubur kertas

Membentuk
Panitia Penilai
Arsip pada
Pencipta Arsip 

Panitia Penilai
Arsip melakukan
penilaian terhadap
arsip yang akan
dimusnahkan

Membuat
permohonan
pemusnahan arsip
kepada Walikota

Pimpinan Pencipta
Arsip membuat
SK penetapan
arsip yang akan
dimusnahkan setelah
mendapat persetujuan
tertulis dari Walikota

Melakukan Pelaksanaan
Pemusnahan Arsip
dengan disaksikan oleh
unsur dari Bagian Hukum
Inspektorat dan LKD
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Kelengkapan dokumen pemusnahan arsip

1.  Surat Keputusan pimpinan pencipta arsip tentang
   pembentukan panitia penilai arsip
2.  Surat menyurat terkait kegiatan pemusnahan
3.  Notulen rapat hasil penilaian
4.  Surat pertimbangan pemusnahan arsip dari
    panitia penilai
5.  Surat permohonan persetujuan pemusnahan arsip
6.  Surat persetujuan pemusnahan arsip
7.  Keputusan penetapan arsip yang akan dimusnahkan
8.  Berita acara pemusnahan
9.  Daftar arsip yang dimusnahkan



PROSEDUR  PENYERAHAN  ARSIP

1.   Surat Keputusan pimpinan pencipta arsip tentang
    penyerahan arsip
2.  Surat menyurat terkait kegiatan penyerahan
3.  Notulen rapat hasil penilaian
4.  Surat pertimbangan penyerahan arsip dari
    panitia penilai
5.  Surat perjanjian tertentu terhadap arsip
    yang dimusnahkan
6.  Berita acara penyerahan
7.  Daftar arsip yang penyerahan

1.  Pencipta Arsip dapat menyerahkan arsip yang
   diciptakanya ke Lembaga Kearsipan Daerah

2.  Arsip yang diserahkan adalah arsip yang telah
    habis masa retensinya dan berketerangan
    permanen sesuai JRA

3.  Pemusnahan arsip harus sesuai prosedur
    yang berlaku

4.  Pemusnahan arsip harus dilengkapi dengan
    dokumen yang telah ditentukan

5.  Dokumen yang tercipta dari kegiatan
    pemusnahan arsip wajib disimpan karena
    sebagai pengganti arsip yang dimusnahkan
    dan menjadi arsip vital
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Menilai dan

memilah

arsip yang

berketerangan

permanen

sesuai JRA

Pembuatan

daftar arsip

usul serah

Pimpinan Pencipta

Arsip membuat SK

penetapan bahwa

arsip yang diserahkan

adalah arsip yang

otentik dan utuh

Verifikasi terhadap

arsip yang akan

diserahkan oleh Tim

dari Lembaga

Kearsipan Daerah

Persetujuan tertulis

dari Kepala Lembaga

Kearsipan Daerah

Pelaksanaan

Penyerahan

arsip antara

pencipta arsip

dengan Lembaga

Kearsipan Daerah

Kelengkapan  dokumen  penyerahan  arsip

PENYERAHAN  ARSIP

TIPS AND TRICKS

Segala format pembuatan
kelengkapan dokumen

penyusutan arsip dapat mengacu pada
Peratuan Kepala ANRI Nomor 37 tahun 2016

tentang Pedoman Penyusutan Arsip



DAFTAR REFERENSI

LAW

Undang – Undang 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Daerah Kota Mojokerto Nomor 4 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan

Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 85 tahun 2019 tentang
Pengelolaan Arsip di Lingkungan Pemerintah Kota Mojokerto

Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 19 Tahun 2020 tentang
Penyusutan Arsip  di Lingkungan Pemerintah Kota Mojokerto

Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 53 tahun 2020 tentang
Pemeliharaan Arsip Dinamis di Lingkungan Pemerintah Kota
Mojokerto

Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 58 tahun 2020 tentang
Pedoman Pengelolaan Arsip Inaktif di Lingkungan Pemerintah
Kota Mojokerto

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
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