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0. Pendahuluan

Seiring dengan dinamika kehidupan kebangsaan, ruang lingkup kegiatan administrasi
suatu organisasi terus meningkat. Akibatnya volume arsip yang menjadi sumber
informasi organisasi berkembang dengan cepat sehingga menimbulkan berbagai masalah
di antaranya masalah sarana kearsipan, fasilitas ruangan penyimpanan, dan lain
sebagainya.

Dalam hal ini, perlunya melakukan suatu kegiatan dalam rangka mengurangi volume
arsip yang tercipta. Kegiatan pengurangan arsip merupakan salah satu sarana penting
untuk mengatasi masalah bertumpuknya atau bertimbunnya arsip yang tidak berguna
lagi. Arsip-arsip yang tidak berguna lagi itu perlu dimusnahkan untuk memberi
kemungkinan bagi tersedianya tempat penyimpanan dan pemeliharaan yang lebih baik
terhadap arsip-arsip yang mempunyai nilai guna. Kegiatan ini harus dilakukan sesuai
dengan jadwal retensi arsip dan ketentuan-ketentuan lain yang berlaku. Jadwal retensi
arsip adalah suatu daftar yang berisi sekurang-kurangnya jenis arsip serta jangka waktu
penyimpanan dan keterangan simpan, permanen, musnah atau dinilai kembali.

Selain untuk mengurangi volume arsip, tujuan dilaksanakannya penyusutan arsip juga
untuk menghemat waktu dalam upaya penemuan kembali arsip yang disimpan.
Penyusutan dilakukan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Program penyusutan arsip di Universitas Indonesia berpedoman pada Jadwal Retensi
Arsip (JRA) serta SK Rektor Ul Nomor : 0870/SK/R/20161983 tentang Jadwal Retensi
arsip di lingkungan Universitas Indonesia serta memperhatikan ketentuan-ketentuan
yang ada dalam Peraturan Pemerintah Nomor : 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip
bagi arsip-arsip yang berasal dari lembaga-lembaga pemerintah. Untuk arsip yang sudah
dalam keadaan teratur secara teknis pelaksanaan penyusutan tidak ada kesulitan yang
berarti. Akan tetapi untuk arsip dalam keadaan tidak teratur (kacau) perlu adanya
penataan terlebih dahulu.

1. Ruang Lingkup

a. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan.

b. Pemusnahan arsip yang telah habis retensi dan yang tidak memiliki nilai guna
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan.

c. Penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada Kantor Arsip Ul.

2. Landasan Hukum

ISO 15489, Information and documentation — Records management

ISO 5127, Information and documentation — Vocabulary

ISO 9001, Quality management systems — Requirements

ISO 30301, Information and documentation — Management system for records —

Requirements

e. 1SO 30302, Information and documentation — Management system for records —
Guidelines for implementation

f. Undang — Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5336)

g. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik

oo o
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Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5286)

3. Definisi

Ver.1

Dokumen adalah sebuah tulisan penting yang memuat informasi.

.. 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.

Penciptaan Arsip adalah Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian
dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip dinamis.

Kriteria Dokumen dan arsip ukuran yang menjadi dasar penilaian atau penetapan
sesuatu bukti informasi dinyatakan sebagai dokumen atau arsip

Klasifikasi Arsip adalah pengelompokkan masalah-masalah secara sistematis dan
berjenjang dengan tanda-tanda atau kode khusus yang berfungsi sebagai dasar bagi
penataan Berkas (titel) secara sistematis dan efektif.

Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi pengaturan
jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, distribusi, dan penyimpanan
naskah dinas, serta media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi kedinasan yang
dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di lingkungan
pemerintahan dalam rangka penyelenggaraan tugas pemerintahan.

Daftar Arsip Aktif adalah daftar catatan arsip-arsip yang masih aktif yaitu arsip
yang masih digunakan secara langsung dan terus menerus dan masih dalam proses
tindak lanjut.

Indeks adalah tanda pengenal Arsip yang merupakan alat bantu untuk penemuan
kembali Arsip.

Jadwal Retensi Arsip adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi
tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau
dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan
arsip.

. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan

penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaanya tinggi dan/atau terus
menerus.

. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaanya telah menurun.
. Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi

kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang.

. 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 lembaga kearsipan.

PED-008/UN2.R2.5/0TL.03.00/2019



p. Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara pemindahan arsip
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki
nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan.

Akuisisi arsip adalah proses perpindahan kepemilikan arsip dari satu unit ke unit

lainnya

Pemusnahan Arsip adalah adalah tindakan atau kegiatan menghancurkan secara
fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna.

4. Penyusutan Dokumen dan Arsip

4.1.

Ver.1

Umum

Peraturan Pemerintah No.34 tahun 1979 tentang penyusutan arsip bab 1 pasal 2,
menyebutkan bahwa penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan

Cara :

- Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam

lingkungan lembaga-lembaga negara dan badan pemerintah masing-masing;

Lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan masing-
masing menyelenggarakan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit
kearsipan, sesuai dengan jadwal retensi arsip secara teratir dan tetap.

Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif diatur oleh masing-masing

lembaga negara dan badan pemerintahan.

- Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

Lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan dapat
melakukan pemusnahan arsip yang tidak mempunyai nilai kegunaan dan
telah melampaui jangka waktu penyimpanan sebagaimana tercantum
dalam Jadwal Retensi Arsip.

Pelaksanaan pemusnahan arsip yang mempunyai jangka retensi 10 tahun
atau lebih ditetapkan oleh pimpinan lembaga-lembaga negara atau
badab-badan pemerintahan setelah mendengar pertimbangan panitia
penilai arsip yang dibentuk olehnya dengan terlebih dahulu
memperhatikan pendapat dari ketua badan pemeriksa keuangan
sepanjang menyangkut arsip keuangan dan kepala badan administrasi
kepegawaian negara sepanjang menyangkut arsip kepegawaian

Pimpinan lembaga negara atau badan pemerintahan menetapkan
keputusan setelah mendapat persetujuan kepala arsip kepegawaian
Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga tidak dapat lagi
dikenal baik isi maupun bentuknya dan disaksikan oleh 2 pejabat dari

bidang hukum/perundang-undangan dan atatu bidang pengawasan dari

PED-008/UN2.R2.5/0TL.03.00/2019
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lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintahan yang
bersangkutan
- Untuk pelaksanaan pemusnahan dibuat daftar pertelaan arsip-arsip yang
dimusnahkan dan berita acara pemusnahan arsip
- Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan ke Arsip Nasional Republik
indonesia
- Arsip  yang mempunyai nilai  kegunaan  sebagai  bahan
pertanggungjawaban nasional, tetapi sudah tidak diperlukan lagi untuk
penyelenggaraan administrasi sehari hari, setelah melampaui jangka
waktu penyimpanan ditetapkan
- Penyerahan arsip sebagaimana dimaksud dilakukan sekurang-kurangnya
satu kali dalam 10 tahun serta dilaksanakan dengan membuat berita acara
penyerahan arsip yang disertai daftar pertelaan arsip dari arsip-arsip yang
dilakukan.
Dengan demikian inti dari pengertian penyusutan arsip adalah upaya pengurangan
arsip yang tercipta baik dengan cara pemindahan, pemusnahan maupun penyerahan
arsip.
Penyusutan arsip merupakan rangkaian dari tahap manajemen kearsipan. Perannya
dalam manajemen kearsipan sangat penting, mengingat volume arsip yang tercipta
pada suatu organisasi terus meningkat dan semakin bertambah. Untuk itu, arsip
tersebut harus dikendalikan dengan kegiatan penyusutan arsip agar mempermudah
kegiatan dalam manajemen kearsipan. Penyusutan arsip yang dilaksanakan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi negeri, serta BUMN
dan/atau BUMD dilaksanakan berdasarkan Jadwal Retenasi Arsip (JRA) dengan
memperhatikan kepentingan pencipta arsip serta kepentingan masyarakat,
bangsa, dan negara. Lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi
negeri, serta BUMN dan/atau BUMD wajib memiliki JRA tersebut.
Peran penyusutan arsip dalam manajemen kearsipan :

5. Sebagai alat kontrol tata kearsipan dalam pelaksanaan sistem manajemen
arsip yang efektif dan efisien sehingga optimalisasi fungsi informasi arsip
tersebut tidak terlalu mengganggu pengelolaannya.

6. Membantu mengurangi jumlah arsip yang tidak memiliki nilai guna pada

unit penyimpanan arsip sehingga memudahkan organisasi dalam melakukan
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manajemen kearsipan seperti penemuan kembali arsip dan pelayanan
informasi kearsipan.

Memberi kontribusi penting bagi organisasi atau lembaga kearsipan serta
membantu dalam mengurangi kekacauan dalam manajemen arsip seperti
melakukan pemindahan arsip inaktif dari unit penyimpanan dalam
organisasi ke pusat arsip , penyerahan arsip yang bernilai statis ke lembaga
kearsipan pusat, dan lain sebagainya

Meningkatkan mutu pengelolaan dan pengamanan arsip - arsip yang masih
bernilai guna, terutama arsip yang mengandung nilai kesejarahan dan
pertanggungjawaban nasional.

Memperlancar proses manajemen kearsipan dalam melakukan koordinasi
dan kerjasama dengan lembaga-lembaga kearsipan dalam melakukan

pengurangan volume arsip yang ada pada unit pengolah.

Kegunaan Penyusutan bisa dilihat dari berbagai segi,antara lain dari :

1. Nilai guna administrasi

- Pencampuran adukan arsip aktif dan inaktif dapat terhindarkan,
demikian pula arsip penting dan arsip yang bernilai tidak penting dapat
terpisahkan.

- Mencari arsip yang diperlukan dapat lebih cepat dilaksanakan.

- Waktu dan tenaga akan lebih efisien

- Arsip aktif akan lebih longgar, sehingga dapat menampung arsip aktif
lain yang sedang diproses sehari hari.

- Untuk melaksanakan kelangsungan hidup arsip inaktif yang lebih
mantap dan masih bernilai guna dikemudian hari.

- Arsip yang bernilai guna permanen dapat dilaksanakan dengan baik

2. Nilai guna penelitian

Penyusutan akan membantu para peneliti, hal ini akan terlihat pada arsip
statis yang lebih menonjol.

Nilai guna hukum: Arsip mempunyai bahan bukti dibidang hukum.

Nilai guna pemeriksaan

Bahan pemeriksaan terdapat dalam arsip, sehingga setiap organisasi dapat
diawasi, dan diteliti. Misalnya menyangkut keuangan, perpajakan dan

sebagainya.
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5. Nilai guna penunjang

Arsip mempunyai nilai penunjang bagi tindakan-tindakan hukum.

4.1.1. Jadwal Retensi Arsip

Dalam mewujudkan pelaksanaan penyusutan tersebut diperlukan Jadwal Retensi,

yaitu 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. Menyusun jadwal retensi bukanlah

pekerjaan yang gampang, sebab itulah sebaiknya penyusunan dilakukan oleh suatu

panitia yang terdiri dari pakar yang benar-benar memahami kearsipan, fungsi dan

kegiatan Universitas Indonesia. Kemudian rancangan jadwal retensi arsip tersebut

perlu mendapat persetujuan Arsip Nasional, sebelum ditetapkan oleh Rektor

Universitas Indonesia. Penyusutan di Universitas Indonesia harus sesuai dengan

Jadwal Retensi Arsip (JRA) yang tertuang dalam Surat Keputusan Rektor

Universitas Indonesia Nomor : 0870/SK/R/UI1/2016 tentang Jadwal Retensi Arsip Di

Lingkungan Universitas Indonesia.

Pada jadwal retensi arsip akan terkandung unsur-unsur :

- Judul subyek utama yang merupakan gambaran drai seluruh seri berkas yang
dimiliki

- Jangka simpan atau usia arsip baik aktif maupun inaktif

- Penetapan simpan permanen dan musnah

Untuk menyusun JRA diperlukan data dan informasi tentang seluruh berkas yang

dimiliki. Data yang diperlukan tidak hanya isi, tetapi juga fisik arsipnya.

4.2. Penyusutan Dokumen dan Arsip

Ver.1

4.2.1. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan
Kegiatan pemindahan arsip merupakan salah satu kegiatan penyusutan arsip
yang perlu diperhatikan. Dalam Keputusan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 09 tahun 2000, pemindahan arsip adalah
kegiatan memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan.
Dengan demikian jelas bahwa kegiatan pemindahan arsip telah memiliki
pengertian dan aturannya tersendiri. Pemindahan arsip harus disesuaikan
dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA).
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Kegiatan pemindahan arsip digambarkan sebagai berikut:

Unit
ARSIP AKTIF —  Kearsipan  —> | \RSIP INAKTIF
Arsip di Unit transfer Unit
Kearsipan

Kerja/Pengolah

Berdasarkan Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor
09 Tahun 2009 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Pada Lembaga-Lembaga
Negara dan Badan-Badan Pemerintahan, dalam melaksanakan pemindahan arsip,

perlu dilakukan hal-hal sebagai berikut:

1. Pemeriksaan/Penyeleksian
Pemeriksaan/Penyeleksian dilakukan pada Daftar Arsip dan arsipnya untuk
mengetahui apakah arsip-arsip yang akan dipindahkan sudah benar-benar
inaktif atau belum sesuai dengan JRA.
- Penyeleksian arsip inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara melihat
pada kolom retensi aktif
- dalam hal retensi aktifnya telah habis atau telampaui, maka arsip tersebut
telah memasuki masa inaktif
2. Pembuatan Daftar Arsip Inaktif
Pencipta arsip menyusun daftar arsip inaktif yang dipindahkan dan
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja pencipta arsip selaku yang
memindahkan arsip dan unit kearsipan dilingkungan pencipta arsip selaku
penerima arsip atau pejabat yang diberi kewenangan.
Daftar arsip inaktif sekurang-kurangnya memuat:

- pencipta arsip;

- unitarsip;

- kode klasifikasi & indeks;
- uraian informasi berkas;

- nomor berkas;

- jumlah;

Ver.1
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Ver.1

- noisi berkas;

- kurun waktu;

- tingkat perkembangan;
- lokasi simpan;dan

- keterangan.

3. Pembuatan Berita Acara Pemindahan Arsip

Berita acara pemindahan arsip dibuat agar bisa di jadikan bukti pengalihan
wewenang dan tanggung jawab dari unit kerja/pengolah ke unit kearsipan.

Berita acara pemindahan arsip sekurang-kurangnya memuat :

- Nomor berita acar

- Tanggal serah terima

- Identitas pihak pertama
- ldentitas pihak kedua

- Jumlah arsip

- Pengesahan dari pihak pertama dan pihak kedua

. Pelaksanaan Pemindahan

Pemindahan arsip inaktif dapat dilaksanakan sesuai dengan kondisi
organisasi. Bila suatu instansi memiliki unit kerja yang terpisah cukup jauh
atau berjauhan dengan pusat arsip, maka diperlukan sarana transportasi yang
dipersiapkan dengan baik, sehingga proses pemindahan arsip tidak

menimbulkan kerusakan baik dari segi fisik maupun informasi arsip.
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Contoh Daftar Arsip Inaktif

UNIVERSITAS INDONESIA
[Unit Kerja]

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Kode :
Klasifikasi Uraian . Nomor No. Isi . Kurun Tingkat Lokasi
Informasi Jumlah Uraian Jumlah | Ket
dan Berkas Berkas Waktu | Perkembangan Simpan
Berkas
Indeks
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Keterangan Isian:

. Isikan dengan 'nama kegiatan'

O©oo~No ok, wnNE

. Isikan dengan nomor berkas yang bersifat unik
. Isikan dengan volume berkas dalam satuan berkas, ordner dan atau boks

. Isikan dengan nomor urut berkas dalam rangkaian satu 'nama kegiatan'

. Isikan dengan deskripsi dokumen dan atau arsip sekurang-kurangan tentang nomor, perihal, dan permasalahan naskah
. Isikan dengan tahun penciptaan dokumen
. Isikan sesuai dengan tingkat keaslian naskah (asli, salinan, tembusan, fotokopi)
. Isikan dengan jumlah lembar atau halaman

10. Isikan dengan kode lokasi yang telah ditentukan

11. Isikan dengan keterangan

Ver.1
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Gambar Berita Acara Pemindahan Arsip

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP

Nomor: .../J...[..I...

Pada hari ini ...,tanggal ...,bulan ..., tahun ..., kami yang bertanda tangan di bawah ini :

l. Nama
Jabatan
NIP/NUP
Dalam hal ini bertindaka atas nama ..., bertindak sebagai pihak yang menyerahkan dan selanjutnya di
sebut PIHAK PERTAMA.

1. Nama

Jabatan

NIP/NUP
Dalam hal ini bertindak atas nama ..., bertindak sebagai pihak yang menyerahkan dan selanjutnya di
sebut PIHAK KEDUA.

Dengan ini kedua pihak menyatakan telah sepakat mengadakan pemindahan arsip dengan jumlah ...

untuk disimpan di unit kearsipan ....

Demikian Berita Acara Pemindahan Arsip ini dibuat dalam dua rangkap untuk masing-masing pihak

agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
Nama Nama
NIP/NUP NIP/NP

Ver.1
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4.2.2. Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip adalah kegiatan menghancurkan atau meniadakan fisik dan

informasi arsip melalui cara-cara tertentu, sehingga fisik dan informasinya tidak

dapat dikenali lagi.

Didalam pemusnahan arsip ada tahapan-tahapan yang perlu diperhatikan, tahapan

pemusnahan arsip;

1.

Pemeriksaan arsip

Pemeriksaan arsip dilakukan untuk memverifikasi daftar arsip usul musnah
dengan JRA

Pembuatan daftar arsip usul musnah

Hasil penyeleksian arsip dituangkan dalam daftar arsip usul musnah sekurang-
kurangnya berisi: nomor, jenis arsip, tahun, jumlah, tingkat perkembangan, dan
keterangan

Pembentukan panitia penilai dan pemusnahan

Panitia penilai dan pemusnahan setidaknya terdiri dari unit kerja bidang hukum,
pencipta arsip, unit kearsipan dan Lembaga kearsipan

Penilaian, persetujuan dan pengesahan

Panitia penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul musnah dan
verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip.

Pembuatan berita acara pemusnahan

Berita acara di buat untuk sebagai bukti legalitas pemusnahan.

Pelaksanaan pemusnahan

Pemusnahan dilakukan dengan cara di bubur.

Proses pemusnahan arsip yang harus dilakukan yaitu:

1.

Ver.1

Pemusnahan arsip hanya dilakukan oleh Kantor Arsip setelah memperoleh
persetujuan pimpinan unit kerja yang bersangkutan.

Pemusnahan nonarsip seperti formulir kosong, amplop, undangan pribadi dan
duplikasi dapat dilaksanakan di masing-masing unit pengolah.

Pemusnahan arsip dilakukan terhadap arsip yang telah habis nilaiguna dan
jangka

Pemusnahan dilakukan secara total sehingga tidak dikenal lagi baik fisik
maupun informasinya. Pemusnahan dilakukan dengan cara di bubur

Pemusnahan arsip dilakukan minimal satu tahun sekali.
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Dalam setiap pemusnahan sekurang kurangnya ada 7 dokumen dalanm setiap

pemusnahan ;

1.

2
3
4.
5
6
7

SK tim Penilai

Notula Penilaian

Laporan rekomendasi hasil penilaian kepada pimpinan Ul
Permohonan verifikasi kepada ANRI

Rekomendasi pemusnahan dari ANRI

Berita acara pemusnahan

Daftar arsip musnah

Pemusnahan arsip dilingkungan perguruan tinggi negeri yang memiliki retensi

dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat persetujuan tertulis dari rektor.

Sedangkan untuk pemusnahan arsip dilingkungan perguruan tinggi negeri yang

memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus mendapatkan

persetujuan tertulis dari kepala ANRI.

Ver.1
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DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

UNIVERSITAS INDONESIA

No. Urut Uraian Informasi Berkas Kurun Jumlah Tingkat Lokasi Keterangan
Waktu Perkembangan Simpan
1 2 3 4 5 6 7
Keterangan :
1. Nomor : diisi nomor urut
2. Uraian Informasi Berkas : diisi isi ringkas dokumen
3. Kurun Waktu : diisi tahun pembuatan dokumen
4. Jumlah : diisi jumlah berkas dokumen
5. Tingkat Perkembangan : diisi dengan tahun
6. Lokasi Simpan . diisi dengan nomor sarana simpan (boks, odner, dll)
9. Keterangan . diisi dengan permanen, musnah atau dinilai kembali juga menerangkan jangka waktu simpan dokumen

Contoh Daftar Arsip Usul Musnah

Ver.1
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DAFTAR ARSIP MUSNAH

UNIVERSITAS INDONESIA

No. Urut Uraian Informasi Berkas Kurun Jumlah Tingkat Lokasi Keterangan
Waktu Perkembangan Simpan
1 2 3 4 5 6 7
Keterangan :
1. Nomor : diisi nomor urut
2. Uraian Informasi Berkas : diisi isi ringkas dokumen
3. Kurun Waktu : diisi tahun pembuatan dokumen
4. Jumlah . diisi jumlah berkas dokumen
5. Tingkat Perkembangan : diisi dengan tahun
6. Lokasi Simpan . diisi dengan nomor sarana simpan (boks, odner, dil)
9. Keterangan . diisi dengan asli, copy

Contoh Daftar Arsip Musnah
Ver.1
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Contoh Berita Acara Pemusnahan Arsip

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

Nomor: .../....[.../...

Pada hari ini ...,tanggal ...,bulan ..., tahun ..., kami yang bertanda tangan di bawah ini :

l. Nama
Jabatan
NIP/NUP
Dalam hal ini bertindak atas nama ..., bertindak sebagai pihak yang menyerahkan dan selanjutnya di
sebut PIHAK PERTAMA.

1. Nama

Jabatan

NIP/NUP
Dalam hal ini bertindaka atas nama ..., bertindak sebagai pihak yang menyerahkan dan selanjutnya di
sebut PIHAK KEDUA.

Dengan ini kedua pihak menyatakan telah sepakat mengadakan serah terima arsip musnah dari ...

berjumlah ... boks ... untuk dilakukan pemusnahan oleh Kantor Arsip Universitas Indonesia.

Demikian Berita Acara Pemusnahan Arsip ini dibuat dalam dua rangkap untuk masing-masing pihak
agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA

Nama Nama

Ver.1
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Contoh Berita Acara Serah terima Arsip Usul Musnah

BERITA ACARA SERAH TERIMA ARSIP USUL MUSNAH
Nomor: / /OTL.08.02/

Pada hari ini, tanggal bulan tahun , kami yang bertanda tangan di bawah ini:

I. Nama

Jabatan

NIP :
dalam hal ini bertindak atas nama unit kerja .... yang selanjutnya disebut PIHAK
PERTAMA.

Il. Nama

Jabatan

NIP :
dalam hal ini bertindak atas nama Unit Kearsipan .... yang selanjutnya disebut PIHAK
KEDUA.

Dengan ini kedua pihak menyatakan telah sepakat menyerahkan tanggung jawab pemusnahan
terhadap arsip yang telah memasuki masa retensi kepada unit kearsipan .... dengan Daftar
Arsip (terlampir).

Demikian Berita Acara Serah Terima Arsip Usul Musnah ini dibuat dalam dua rangkap untuk
masing-masing pihak agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,
NAMA PEJABAT NAMA PEJABAT
NIP000123XXXXXX NIP000123xXXXXX
Ver.1
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4.2.3. Penyerahan Arsip Statis

Ver.1

Penyerahan yaitu proses penambahan khasanah arsip statis Kantor Arsip yang
dilaksanakan melalui kegiatan penyerahan arsip statis dari unit pengolah (Unit Kerja
dan Fakultas). Pengelolaan arsip statis selanjutnya menjadi tanggung jawab Kantor
Arsip Universitas Indonesia

Tahapan penyerahan arsip statis dari unit kerja ke Kantor Arsip

1.

w

Surat pengantar penyerahan arsip statis yang ditanda tangani oleh pejabat yang
berwenang

Melampirkan daftar arsip statis

Penilaian arsip statis berdasarkan jadwal retensi arsip

Pembuatan berita acara penyerahan arsip statis dari unit kearsipan ke Kantor
Arsip yang di tanda tangan pejabat yg berwenang dan di tanda tangan oleh
kepala Kantor Arsip

Penyerahan fisik arsip statis ke Kantor Arsip

Yang dapat dijadikan khasanah Kantor Arsip Universitas Indonesia yaitu arsip-arsip
yang mempunyai nilai guna historis permanen yang menyediakan informasi
perkembangan Ul dalam melaksanakan kegiatan tridharma perguruan tinggi. Arsip
in-aktif yang dipilih menjadi arsip prioritas adalah :

1. Dokumen yang mencerminkan perkembangan dan aktifitas semua fakultas,

lembaga atau badan-badan di Universitas Indonesia, seperti surat keputusan
tentang pendirian suatu lembaga dilingkungan Ul.

Dokumen yang mencerminkan perkembangan dan aktifitas dalam kegiatan
pendidikan/pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarakat dari unit
kearsipan fakultas dan Pusat Administrasi Universitas Indonesia (PAU).
Dokumen yang bersifat hukum (peraturan, konstitusi, kebijakan) yang
dikeluarkan oleh pemerintah dan Universitas Indonesia.

Pembahasan tentang arsip statis dapat dilihat lebih lanjut pada Pedoman Pengelolaan
Arsip Statis.
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Penutup

Pedoman Penyusutan Arsip ini merupakan salah satu langkah dalam mendukung pelaksanaan
pengelolaan arsip di lingkungan Universitas Indonesia. Dengan pedoman Kkearsipan,
pengelola arsip dapat melaksanakan kegiatan kearsipan dengan efisien, memberikan
kemudahan dalam menyelesaikan pekerjaan, pengelolaan arsip yang terarah dan bermanfaat
bagi perbaikan kinerja organisasi di lingkungan Universitas Indonesia.

Kantor Arsip Universitas Indonesia sebagai penyelenggara kearsipan akan terus melakukan
evaluasi terhadap pedoman kearsipan yang telah disusun. Dengan disusunnya pedoman
kearsipan ini semoga dapat dijadikan sebagai acuan pengelola arsip di seluruh unit kerja
dalam melakukan kegiatan kearsipan serta mewujudkan terciptanya pengendalian arsip yang
efektif dan efisien yang sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan.
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