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MATERI 

PENGANTAR

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN              

DI LINGKUNGAN PERGURUAN TINGGI 

NEGERI (PTN)

AGENT PENYELENGARA KEARSIPAN DI 
LINGKUNGAN PTN

LESSONS LEARNED



“ Pemerintah tanpa arsip ibarat tentara tanpa 
senjata, dokter tanpa obat, petani tanpa benih, 
tukang tanpa alat … Arsip merupakan saksi bisu, 
tak terpisahkan, handal dan abadi, yang 
memberikan kesaksian terhadap keberhasilan, 
kegagalan, pertumbuhan dan kejayaan bangsa.”

(R.J. Alfaro, 
Presiden Panama

J931- 1937)

PESAN TOKOH

PENGANTARM1



Adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan
perkembangan TIK yang dibuat
dan diterima oleh lembaga
negara, pemda, lembaga
pendidikan, perusahaan, orpol,
ormas, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan 
bernegara.

APA ITU ARSIP ...? 
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ARCHIVES LIFE TODAY

THE FUTURE

Best Choice Forecast

Legacy
The archive is a recording of activities /events 
for reflection in living the present and 
preparing for the future

ARCHIVES: PAST – PRESENT - FUTURE



MANFAAT TERTIB ARSIP



Adalah keseluruhan kegiatan kearsipan meliputi kebijakan, pembinaan, dan 
pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan nasional yang didukung oleh SDM, 
prasarana dan sarana, serta sumber daya lainnya.

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI LINGKUNGAN 

PERGURUAN TINGGI NEGERI
M2



MODEL PENYELENGGARAAN KEARSIPAN  DI LINGKUNGAN PERGURUAN TINGGI NEGERI

PENGELOLAAN
ARSIP DINAMIS

PENGELOLAAN
ARSIP STATIS

1. ARSIP DINAMIS YANG 
AUTENTIK, RELIABEL, LENGKAP, 
DAN DAPAT DIGUNAKAN 
SEBAGAI BAHAN AKUNTABILITAS 
KINERJA DAN ALAT BUKTI YANG 
SAH PTN

2. ARSIP STATIS YANG AUTENTIK, 
RELIABEL, LENGKAP, DAN DAPAT 
DIGUNAKAN SEBAGAI IDENTITAS 
DAN MEMORI KOLEKTIF PTN

Setiap Proses

Penyelenggaraan 

Tridharma Perguruan 

Tinggi akan

Menghasilkan Arsip

Peningkatan Kapasitas

Penyelenggaraan 

Kearsipan di Lingkungan 

Perguruan Tinggi Negeri 

dalam Rangka 

Mensukseskan Tridharma 
Perguruan Tinggi 

GOOD UNIVERSITY
• PTN YANG BERSIH KKN;
• PENINGKATAN KUALITAS 

PELAYANAN;
• PENGAMBILAN 

KEPUTUSAN CEPAT;
• PENINGKATAN 

AKUNTABILITAS KINERJA;
• KETERSEDIAN MEMORI 

KOLEKTIF PTN

Kebijakan

Sumber Daya 

Pembinaan 

Feed back



1. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang 
dilakukan oleh perguruan tinggi negeri (PTN)  
sebagai penyelenggara kearsipan;

2. Menjamin ketersediaan arsip PTN yang 
autentik dan terpercaya sebagai alat bukti
yang sah;

3. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip PTN 
yang andal dan pemanfaatan arsip sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

4. Menjamin pelindungan kepentingan PTN, 
negara, dan hak-hak pelanggan melalui
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang 
autentik dan terpercaya;

5. Mendinamiskan penyelenggaraan
kearsipan PTN sebagai suatu sistem yang 
komprehensif dan terpadu;

6. Menjamin keselamatan dan keamanan
arsip sebagai bukti pertanggungjawaban
dalam penyelenggaraan administrasi dan 
manajemen PTN; 

7. Menjamin keselamatan aset bergerak dan 
tidak bergerak serta sebagai identitas
PTN; dan

8. Meningkatkan kualitas pelayanan PTN.



PESAN UU NO. 43 TAHUN 2009 TTG KEARSIPAN TERKAIT 
PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI LINGKUNGAN PTN

01
Psl 16, 27 UU/43/09

▪ UK wajib dibentuk oleh PTN

▪ PTN wajib membentuk 

arsip perguruan tinggi 

(APT/LKPT)

▪ LKPT wajib melaksanakan 

PAS yg berasal dari satker 

dan civitas akademika PTN

▪ LKPT melaksanakan PAI     

(retensi > 10 thn) yg berasal 

dari satker dan civitas 

akademika PTN

▪ Melaksanakan pembinaan 

kearsipan di lingkungan 

PTN ybs

02
Psl 40, 42, 43 UU/43/09

• PAD pada PTN 

dilaksanakan dalam 

suatu SKN

• PTN wajib 

menyediakan arsip 

dinamis bagi user yg 

berhak

• Arsip terjaga: 

memberkaskan,  

melaporkan, 

menyerahkan salinan 

autentik naskah 

aslinya to ANRI

04

Psl 48, 56 UU/43/09

▪ PTN wajib memiliki 

JRA

▪ JRA ditetapkan oleh 

pimpinan PTN

▪ PTN wajib membuat 

progran arsip vital

▪ PTN wajib mengelola 

arsip yang diciptakan 

oleh pihak ketiga 

yang diberikan 

pekerjaan 

berdasarkan 

perjanjian kerja

03
Psl 60, 64 UU/43/09

▪ LPKTN wajib 

membuat DPA arsip 

statis yang telah 

diverifikasi secara 

langsung maupun 

tidak langsung dan 

mengumumkannya 

kepada publik

▪ LPKTN wajib 

menjamin 

kemudahan akses 

arsip statis bagi 

kepentingan user



Melakukan pembinaan terhadap PTN melalui 
lembaga kearsipan perguruan tinggi negeri 
(LKPTN) masing-masing

Melakukan pembinaan terhadap rektorat, 
fakultas, civitas akademika, satuan kerja lain 
melalui Unit Kearsipan (UK) II masing-masing

UK II pada rektorat, fakultas, civitas 
akademika, satuan kerja Lain melakukan 
pembinaan terhadap satuan kerja di 
lingkungan masing-masing 

ANRI

Lembaga Kearsipan 
Perguruan Tinggi Negei 

(LKPTN) = UK I PTN

Unit Kearsipan (UK) II pada 
rektorat, fakultas, civitas 

akademika, satuan kerja Lain

PEMBINAAN KEARSIPAN 
(Dilakukan secara berjenjang dalam kerangka sistem kearsipan nasional)



JENIS DAN OBJEK PEMBINAAN KEARSIPAN 

PERGURUAN TINGGI

✓ Koordinasi penyelenggaraan kearsipan;

✓ Penyusunan pedoman kearsipan;

✓ Pemberian bimbingan, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan kearsipan;

✓ Sosialisasi kearsipan;

✓ Pendidikan dan pelatihan kearsipan; dan

✓ Perencanaan, pemantauan, dan evaluasi.

NASIONAL

✓ Koordinasi penyelenggaraan kearsipan nasional;

✓ Pemberian pedoman dan standar kearsipan;

✓ Pemberian bimbingan, supervisi, fasilitasi dan konsultasi pelaksanaan kearsipan;

✓ Sosialisasi kearsipan;

✓ Pengawasan kearsipan;

✓ Pendidikan dan pelatihan kearsipan;

✓ Perencanaan, penelitian, pengembangan, pemantauan, dan evaluasi; dan

✓ Akreditasi dan sertifikasi.

❑ Pembinaan kearsipan di tingkat nasional dilaksanakan secara terkoordinasi dengan 

lembaga/istansi teknis terkait.

OBJEK PEMBINAAN

✓ Kebijakan;

✓ Pengelolaan arsip (vital, 

terjaga, aktif, inaktif, statis);

✓ Penyelenggaraan SIKN-JIKN 

(pusat jaringan, simpul jaringan):

✓ SDM (arsiparis, pejabat struktural 

bidang kearsipan);

✓ Kelembagaan (unit kearsipan, 

lembaga kearsipan);

✓ Prasarana dan sarana;

✓ Program;

✓ Dll



PENCIPTA 

ARSIP

Adalah lembaga yang 

memiliki fungsi, tugas, dan 

tanggung jawab di bidang 

pengelolaan arsip statis dan 

pembinaan kearsipan di 

lingkungan PTN

Adalah pihak yang mempunyai 

kemandirian dan otoritas dalam 

pelaksanaan fungsi, tugas, dan 

tanggung jawab di bidang 

pengelolaan arsip dinamis di 

lingkungan PTN, yaitu:

AGENT PENYELENGGARA KEARSIPAN DI LINGKUNGAN PTN
(Pencipta Arsip dan Lembaga Kearsipan)

▪ rektorat;

▪ fakultas;

▪ civitas akademika;

▪ satuan kerja lain       

di lingkungan PTN.
LKPTN
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Penciptaan,

Pemeliharaan &

Penggunaan,

Penyusutan

Arsip

Arsip sebagai bahan

akuntabilitas kinerja dan alat

bukti yang sah

Arsip sebagai

pertanggungjawaban nasional

bagi kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara.

Akuisisi,

Pengolahan,

Preservasi, dan

Akses

Arsip Statis

struktur

isikonteks

PENGELOLAAN ARSIP DI LINGKUNGAN PTN

Arsip Dinamis

Arsip Statis

LEMBAGA KEARSIPAN

PERGURUAN TINGGI NEGERI

(LKPTN)

PENCIPTA ARSIP:

a. rektorat;

b. fakultas;

c. civitas akademika;

d. satuan kerja lain di PTN 

E-Arsip

E-Arsip



Reformasi

Birokrasi

(RB)

GOOD UNIVERSITY:
1. Participation

2. Rule of Law

3. Transparency

4. Responsiveness

5. Consensus Orientation

6. Equity

7. Effectiveness and 

Efficiency

8. Accountibility

9. Strategic Vision
PENGAWASAN 

KEARSIPAN
(EKSTERNAL/ 
INTERNAL)

PEMBINAAN KEARSIPAN

(EKSTERNAL/ INTERNAL)

REFORMASI 
BIROKRASI 

PENYELENGGA-
RAAN KEARSIPAN 
DI LINGKUNGAN 

PTN

Penyelamatan 
Arsip Statis

Akuisisi 
Arsip Statis

Pengolahan
Arsip Statis

Preservasi
Arsip Statis

AKSES PUBLIK 
TERHADAP 

ARSIP STATIS DI 
LKPTN

REKTORAT, FAKULTAS, CIVITAS AKADEMIKA, DLL LKPTN

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI LINGKUNGAN PTN 
DAN

TERTIB ARSIP 
DINAMIS DI 

LINGKUNGAN 
PTN

MEMORI HISTORIS

WARISAN  

BUDAYA BANGSA

MEMORI ORGANISASI

PERKA ANRI NO. 7 TAHUN 2017 TTG GERAKAN NASIONAL SADAR TERTIB ARSIP 

Pencipta Arsip  (Rektorat, Fakultas, dll)



SEKIAN
TERIMA KASIH

semoga bermanfaat ...

PERGURUAN TINGGI INI .....

Adalah sebuah tempat yang aman untuk mengelola ARSIP,
bukan karena orang-orangnya BAIK,
tapi karena orang-orangnya PEDULI.

M4



Rudi Anton
DIREKTUR AKUISIS I
KEDEPUTIAN BIDANG KONSERVASI  ARSIP
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

SELASA ,  20  OKTOBER 2020
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KEBAKARAN DI 
GEDUNG KEJAKSAAN RI 
SABTU, 22 AGUSTUS 2020.

SUMBER INFOGRAFIS:
HTTPS://WWW.LIPUTAN6.COM/NEWS/READ/433844

9/INFOGRAFIS-KEBAKARAN-HANGUSKAN-
GEDUNG-KEJAKSAAN-AGUNG  



Kebakaran di Institut Teknologi Bandung
30 Desember 2018

Sumber Gambar:

https://www.merdeka.com/peristiwa/gedung-itb-dilalap-api-diduga-
ada-dokumen-penting-ikut-terbakar.html



DEFINISI

Pasal 1 Angka 2

UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

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.



UU 11/2008
INFORMASI DAN 

TRANSAKSI ELEKTRONIK (ITE)
PASAL 1 ANGKA 1

Dokumen Elektronik
adalah setiap Informasi Elektronik yang dibuat, diteruskan, dikirimkan, diterima, atau
disimpan dalam bentuk analog, digital, elektromagnetik, optikal, atau sejenisnya, yang
dapat dilihat, ditampilkan, dan/atau didengar melalui Komputer atau Sistem Elektronik,
termasuk tetapi tidak terbatas pada tulisan, suara, gambar, peta, rancangan, foto atau
sejenisnya, huruf, tanda, angka, kode akses, simbol atau perforasi yang memiliki makna
atau arti atau dapat dipahami oleh orang yang mampu memahaminya.

UU 14/2008
KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK

PASAL 1 ANGKA 2

Informasi Publik
adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim, dan/atau diterima oleh
suatu badan publik yang berkaitan dengan penyelenggara dan penyelenggaraan negara
dan/atau penyelenggara dan penyelenggaraan badan publik lainnya yang sesuai dengan
Undang-Undang ini serta informasi lain yang berkaitan dengan kepentingan publik.

UU 8/1997
DOKUMEN PERUSAHAAN

PASAL 1 ANGKA 2

Dokumen Perusahaan
adalah data, catatan, dan atau keterangan yang dibuat dan atau diterima oleh
perusahaan dalam rangka pelaksanaan kegiatannya, baik tertulis di atas kertas atau
sarana lain maupun terekam dalam bentuk corak apapun yang dapat dilihat, dibaca, atau
didengar.



PA S A L  3 3  D A N 
PENJ EL AS A N NY A

U U  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

ARSIP MILIK NEGARA

“arsip milik negara” adalah arsip yang berasal dari lembaga
negara, pemerintahan daerah, 

lembaga pendidikan negeri, BUMN dan/atau BUMD, 
termasuk arsip yang dihasilkan dari semua kegiatan yang 

dilakukan oleh pihak-pihak yang didanai oleh
sumber dana negara.



1 2

43

5 6

87
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MANFAAT
Arsip yang Tertib

Perencanaan dan
Pengambilan Keputusan

Dukungan
Pelayanan Publik

Bahan
Pertanggungjawaban

Pelindungan Hak
Keperdataan Rakyat

Pelindungan Aset 
dan Kekayaan Intelektual

Pembelajaran
Bagi Anak Cucu

Identitas dan
Memori Kolektif

Pelindungan
Eksistensi Bangsa

Alat Bukti Hukum



Arsip dan 
hak-hak 
keperdataan 
rakyat

“Kamu cahaya hidupku, untuk meneruskan
perjoangan yang maha hebat dan dahsyat.”



Arsip sebagai Simpul Pemersatu Bangsa



Penyelidikan I Penyidikan I Penuntutan I 
Persidangan

Arsip sebagai alat bukti
hukum



Arsip sebagai alat bukti
hukum



Perguruan Tinggi sulit mengelola asetnya
disebabkan tidak lengkapnya

arsip aset tersebut.

Temuan-temuan, hasil riset, dan kajian
mahasiswa di PTN dari berbagai rumpun

baik itu sains, teknologi, dan sosial
humaniora menjadi aset yang penting

untuk diselamatkan

Arsip
sebagai aset



SENGKETA PULAU 

SIPADAN DAN PULAU 

LIGITAN

Persengketaan antara Indonesia dengan Malaysia,
mencuat pada tahun 1967 ketika dalam pertemuan
teknis hukum laut antara kedua negara, masing-
masing negara ternyata memasukkan pulau Sipadan
yang berada di Selat Makassar yaitu Pulau Sipadan
(luas: 50.000 meter²) dan Pulau Ligitan ke dalam
batas-batas wilayahnya.

Untuk menghadapai sengketa ini, Indonesia sampai
menyewa lima penasehat hukum asing dan tiga
peneliti asing untuk membuktikan kepemilikannya.
Penyelesaian dilakukan melalui jalur hukum
Mahkamah Internasional.

Selasa 17 Desember 2002 ICJ mengeluarkan
keputusan tentang kasus sengketa kedaulatan Pulau
Sipadan-Ligitan Hasilnya, dalam voting di lembaga itu,
Malaysia dimenangkan oleh 16 hakim, sementara
hanya 1 orang yang berpihak kepada Indonesia. Dari 17
hakim itu, 15 merupakan hakim tetap dari MI,
sementara satu hakim merupakan pilihan Malaysia dan
satu lagi dipilih oleh Indonesia.

Kemenangan Malaysia, oleh karena berdasarkan
pertimbangan effectivity (tanpa memutuskan pada
pertanyaan dari perairan teritorial dan batas-batas
maritim), yaitu pemerintah Inggris (penjajah Malaysia)
telah melakukan tindakan administratif secara nyata
berupa penerbitan ordonansi perlindungan satwa
burung, pungutan pajak terhadap pengumpulan telur
penyu sejak tahun 1930, dan operasi mercu suar sejak
1960-an.

Arsip Batas Wilayah



ARSIP SEBAGAI 
WARISAN BAGI 

GENERASI MENDATANG

sisakan udara bersih untuk kami
sisakan air bersih untuk kami

sisakan kekayaan alam untuk kami

wariskan kami informasi
tentang kekinianmu,

agar kami dapat belajar
dari kegagalan dan kejayaanmu
dalam mengelola negeri ini ...



KENYATAAN DI LAPANGAN



1. Inefisiensi pengelolaan arsip terutama untuk ruang simpan dan

peralatan pengelolaan arsip;

2. Inefektifitas pengelolaan arsip terutama kesulitan dalam penemuan

kembali /retrieval arsip ketika dibutuhkan;

3. Penumpukan arsip di satuan kerja maupun di gudang atau depo arsip

sehingga menyita ruang kerja untuk pegawai dan ketidaknyamanan

dalam bekerja;

4. Keraguan dan/atau ketakutan pimpinan perguruan tinggi negeri dalam

melakukan pemusnahan arsip;

5. Munculnya kasus-kasus dalam pemusnahan arsip terkait dengan

dampak hukum di kemudian hari terkait dengan kadaluwarsa suatu

tuntutan.

6. Penyelamatan arsip statis tidak berjalan secara sistemik termasuk di

lingkungan Perguruan Tinggi Negeri.

BEBERAPA PERMASALAHAN YANG TERJADI 
DI PERGURUAN TINGGI NEGERI



Tujuan
Penyelenggaraan Kearsipan:

• menjamin keselamatan dan keamanan arsip

sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

• menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang

ekonomi, sosial, politik, budaya, pertahanan, serta

keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa;

Pasal 3 Huruf (f) dan (g) 
UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan



Cara 
Penyelamatan Arsip ⚬

⚬

⚬



Siapa yang 

melaksanakan

penyusutan

arsip?

PASAL  47 AYAT (1) DAN (2) 
UU NO.43 TAHUN 2009
TENTANG KEARSIPAN



PASAL  34 AYAT (1) DAN (2) 
UU NO.43 TAHUN 2009
TENTANG KEARSIPAN

PELINDUNGAN DAN 
PENYELAMATAN 

ARSIP



PASAL  34 AYAT (3) DAN (4) 
UU NO.43 TAHUN 2009
TENTANG KEARSIPAN

PELINDUNGAN DAN 
PENYELAMATAN 

ARSIP



APA YANG TERJADI 
JIKA TIDAK 

PATUH?

UU Nomor 43 
Tahun 2009 tentang 
Kearsipan





Satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi
negeri wajib menyerahkan arsip statis

kepada arsip perguruan tinggi di 
lingkungannya.

ARSIP 
PERGURUAN 

TINGGI

adalah lembaga kearsipan
berbentuk satuan organisasi perguruan
tinggi, baik negeri maupun swasta yang 

melaksanakan fungsi dan tugas
penyelenggaraan kearsipan di
lingkungan perguruan tinggi.

Pasal 1 Angka 17
UU No. 43/2009 tentang Kearsipan

Pasal 53 Ayat (5)
UU No. 43/2009 tentang Kearsipan

Perguruan tinggi negeri wajib membentuk
arsip perguruan tinggi.

Pasal 27 Ayat (2)
UU No. 43/2009 tentang Kearsipan

Arsip perguruan tinggi dibentuk untuk
menyelamatkan arsip penting yang berkaitan dengan bukti status

intelektualitas serta pengembangan potensi yang
melahirkan inovasi dan karya-karya intelektual

lainnya, yang berkaitan dengan fungsi perguruan tinggi
sebagai lembaga penelitian, lembaga pendidikan dan

pengabdian masyarakat.

Penjelasan Pasal 16 Ayat (3) Huruf (d)
UU No. 43/2009 tentang Kearsipan



PENYEBAB TIMBULNYA 
PERMASALAHAN PENYELAMATAN ARSIP 

DI PERGURUAN TINGGI NEGERI
Belum terbangunnya pengorganisasian pengelolaan arsip dinamis di masing-

masing Perguruan Tinggi Negeri.

Penempatan Central File dan Records Center akibatnya mekanisme penyusutan arsip tidak

berjalan sebagaimana mestinya.

Belum fokusnya SDM Kearsipan dalam pengelolaan arsip dinamis dan

penempatannya tidak sejalan dengan sistem pengorganisasiannya

sehingga penataan arsip dinamis tidak berjalan optimal.

1

2



3 Belum sinkronnya 3 (tiga) pilar pengelolaan arsip dinamis (Klasifikasi,

Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses

Arsip Dinamis).

Akibatnya:

• Sangat sulit untuk melakukan penyelamatan arsip secara sistemik (dalam membangun

sistem informasi/aplikasi penyusutan arsip)

• Hal tersebut juga berdampak terhadap hak akses masyarakat (publik) terhadap informasi

publik (arsip).

PENYEBAB TIMBULNYA 
PERMASALAHAN PENYELAMATAN ARSIP 

DI PERGURUAN TINGGI NEGERI



SOLUSI
1

2

3



RC = Records Centre/Pusat Arsip

CF  = Central File

PPAT = Pusat Pengelolaan Arsip Terpadu

= Arsiparis/Pengelola Arsip

CF CF CF

Contoh Skema
Pengorganisasian dan Penempatan SDM Kearsipan

CF

CF

CF CF

CF

CF

CF CF

PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT PPAT



Sebuah panduan yang menggabungkan antara
tiga instrumen pokok kearsipan, yaitu Klasifikasi Arsip, 
Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan

dan Akses Arsip Dinamis. 

Panduan ini akan memudahkan masing-masing
Perguruan Tinggi Negeri dalam menyusun instrumen

kearsipannya secara tepat dan akurat.

3 IN 1
THREE IN ONE



Contoh 3in1 urusan Penelitian, Pengkajian, dan Pengembangan



Contoh JRA dari Universitas Indonesia
Sumber: arsip.ui.ac.id/retensi



Mengapa Perlu 3 IN 1?

Kode Klasifikasi dan Jenis Arsip yang Tercipta di Lingkungan PTN
akan selaras pada Klasifikasi,  JRA, dan SKKAAD 

Ketertiban pelaksanaan penyusutan dan penentuan akses
arsip

1

2

3

Tersusunnya skema klasifkasi arsip secara benar sesuai dengan
pengelompokkan jenis arsip yang tercipta dari pelaksanaan tugas dan fungsi
masing-masing urusan di PTN



BAGAIMANA 

3 IN 1

BEKERJA?



SISTEM INFORMASI PENYELAMATAN ARSIP NEGARA 

(SIMPAN)
Tahun 2020, Direktorat Akuisisi ANRI memprakarsai dibuatnya

satu sistem informasi yang dapat memudahkan

Perguruan Tinggi Negeri untuk dapat melakukan penyelamatan

arsip negara berdasarkan formula 3 IN 1, sehingga tata kelola

kearsipan akan tertib, terkendali, dan sejalan dengan peraturan

perundang-undangan.



Proses Bisnis Aplikasi SIMPAN

Registrasi Arsip

Penyusutan Arsip

• registrasi daftar berkas arsip aktif;

• registrasi daftar isi berkas arsip aktif;

• dapat menambahkan kode klasifikasi arsip apabila perubahan kebijakan (update);

• Pemindahan Arsip;

• Pemusnahan Arsip;

• Penyerahan Arsip Statis.

Di dalam Sistem Informasi ini, masing-masing PTN dapat melakukan kegiatan

registrasi arsip dan penyusutan arsip dan terpusat di Direktorat Akuisisi Arsip

Nasional RI.



Proses Bisnis Level-1: Penyerahan Arsip Statis

LKPTN mengoordinasikan
proses bisnis ini kepada
Satuan Kerja yang ada di bawahnya



Proses Bisnis Level-2: Pemusnahan Arsip

LKPTN mengoordinasikan proses bisnis ini kepada satuan kerja yang ada
di bawahnya, termasuk satuan kerja pada Instansi Vertikal di Daerah





Strategi Penyelamatan pada Masa Pandemi

• PTN melakukan input Daftar Arsip Aktif dan Daftar Arsip Inaktif ke dalam SIMPAN 

sesuai standard yang berlaku dalam elemen data SIMPAN.

• PTN menyelaraskan jenis arsip dan kode klasifikasi arsip pada klasifikasi arsip, JRA, 

dan SKKAAD.

• PTN berkonsultasi terkait implementasi SIMPAN dengan Akuisitor masing-masing.

• PTN agar menyegerakan untuk mengirimkan Daftar Usul Serah dan Daftar Usul

Musnah kepada Akuisitor masing-masing.



PARA AKUISITOR
MITRA KERJA LKPTN



PARA AKUISITOR
MITRA KERJA LKPTN
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Amanat SE MENPAN RB 
01 tahun 2020

Maksud dan tujuannya adl menggerakkan 
Pencipta Arsip  dan Lembaga 
Kearsipan  untuk menyelamatkan dan 
melestarikan arsip sebagai bahan 
akuntabilitas kierja dan bukti 
pertanggungjawaban dlm kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara 
serta identitas dan memori kolektif bangsa.



PENCIPTA 
ARSIP

Identifikasi arsip 
yang tercipta

Pemberkasan arsip

Penyusunan daftar 
arsip aktif

Penataan arsip 
inaktif

LEMBAGA 
KEARSIPAN

2.1 Penilaian dan 
akuisisi arsip statis

2.2 Pengolahan arsip 
statis

2.3 Preservasi arsip 
statis

2.4 Akses arsip statis

PENCIPTA 
ARSIP

1.1 Identifikasi arsip 
yang tercipta

1.2 Pemberkasan 
arsip aktif

1.3 Penyusunan 
daftar arsip aktif

1.4 Penataan arsip 
inaktif

1.5 Penyusutan 
arsip berdasar JRA



PTN (405)

Universitas 83

Institut 54

Politeknik 138

Sekolah Tinggi 30 

Akademi 7

Akademi Komunitas 93



SUMBER DAYA 
KEARSIPAN

MELIPUTI:

ORGANISASI 
KEARSIPAN

SUMBER 
DAYA 

MANUSIA

PRASARANA 
DAN SARANA

PENDANAAN



ORGANISASI 

KEARSIPAN DI PT 

UNIT PENGOLAH

Di lingkungan Rektorat, Fakultas dan

UPT serta sebutan lain sebagai unit 

yang melaksanakan fungsi dan

pengelolaan arsip aktif dan program 

arsip vital di lingkungannya
UNIT KEARSIPAN

Di lingkungan sekretariat rektorat, 
sekretariat fakultas, dan sekretariat

UPT atau dengan sebutan lain 
sebagai Unit Kearsipan II 

Tugas : 

1      . Melaksanakan pengelolaan arsip
inaktif yang memiliki retensi di bawah
10 tahun dari UP/UK 

2.       Pembinaan kearsipan di
lingkungannya

LKPT
1. Unit Kearsipan I bertugas

melaksanakan pengelolaan arsip
inakatif yang memiliki retensi
sekurang-kurangnya 10 tahun
yang berasal dari SJ di
lingkungan PT;

2. Melaksanakan penengelolaan
arsip statis yang berasal dari SK 
di lingkungan PT;

3. Pembinaan Kearsipan di
lingkungan PT 

Penetapan status administrasi LKPT agar dapat

berinteraksi dan bekerjasama secara efektif dan efisien

dengan Unit / organ lain di lingkungan PT 



Pengelolaan Arsip Dinamis = proses 
pengendalian arsip dinamis secara efisien, 
efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, 
penggunaan dan pemeliharaan, serta 
penyusutan arsip

Pengelolaan Arsip Statis = proses 
pengendalian arsip statis secara efisien, efektif, 
dan sistematis meliputi akuisisi , pengolahan, 
preservasi dan akses arsip statis  

(Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan). 



NSPK PENGELOLAAN ARSIP  DINAMIS

PEDOMAN 

PRESERVASI

Perka ANRI 

23/2011

NSPK PENGELOLAAN ARSIP STATIS 

Tata Naskah

Dinas

Perka ANRI 

2/2014

Klasifikasi

Arsip

Perka ANRI 

19/2012

Jadwal Retensi

Arsip (JRA)

Perka ANRI 

22/2015

SKKAAD

Perka 

ANRI 

17/2011

PEDOMAN 

AKUISISI

Perka ANRI 

31/2011

STANDAR 

DESKRIPSI 

PEDOMAN 

PENGOLAHAN

Perka ANRI 

27/2011

PEDOMAN AKSES 

DAN LAYANAN 

ARSIP STATIS 

Perka ANRI 28/2011



Sistem Klasifikasi  

Keamanan dan

Akses Arsip

PENGELOLAAN

ARSIP DINAMIS

Penciptaan

Penggunaan

Pemeliharaan

Penyusutan

Pembuatan

Penerimaan

Dokumentasi

- Tata Naskah Dinas 

- Klasifikasi Arsip

- Sistem Klasifikasi 

Keamanan dan Akses Arsip

Kepentingan pemerintah dan masyarakat

Regsitrasi – Distribusi – Pengendalian

Regsitrasi – Distribusi – Pengendalian

Alih media

Pemberkasan Arsip Aktif

Penataan Arsip Inaktif

Penyimpanan Arsip

Alih Media Arsip

Klasifikasi Arsip

Fisik Tertata - Informasi Arsip - Daftar Arsip Aktif

Fisik Tertata - Informasi Arsip - Daftar Arsip Inaktif

Terjaga dan Umum

Program Arsip Vital

Jadwal Retensi 

Arsip (JRA)

Pemindahan Arsip Inaktif

Pemusnahan Arsip

Penyerahan Arsip Statis

Seleksi – Pembuatan Daftar - Penataan

Prosedur - Dokumentasi

Prosedur - Dokumentasi

Identifikasi - Pelindungan & Pengamanan -

Penyelamatan & Pemulihan

PP No. 28 Tahun 2012 : Kearsipan



4

LINGKUP PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

PENGELOAAN 
ARSIP DINAMIS

PENYUSUTAN 
ARSIP

PENCIPTAAN 
ARSIP

PENGGUNAAN 
ARSIP

PEMELIHARAAN 
ARSIP



Pengelolaan Arsip Dinamis WAJIB ddilakukan 

Pencipta Arsip, meliputi (psl 30 PP 28/2012):

a. Lembaga Negara, Pemerintah Daerah,Perguruan Tinggi Negeri, serta BUMN

dan BUMD;

b. Perusahaan dan perguruan tinggi swasta yang kegiatannya dibiayai dengan
APBN, APBD, dan/atau bantuan luar negeri; dan

c. Pihak ketiga yang diberi pekerjaan berdasarkan perjanjian kerja 
dengan lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi negeri, 
serta BUMN atau BUMD sebagai pemberi kerja. 



Arsip Dinamis

ARSIP AKTIF 

arsip yang frekuensi penggunaannya 
tinggi dan/atau terus menerus

ARSIP INAKTIF

arsip yang frekuensi penggunaannya 
telah menurun



PAD dilaksanakan 
untuk menjamin 

ketersediaan arsip 
sebagai bahan 

akuntabilitas kinerja 
dan alat bukti yang sah 

berdasarkan suatu 
sistem yang memenuhi 

persyaratan:

andal

sistematis

utuh

menyeluruh 

sesuai
NSPK



Pengelolaan arsip 
dinamis dilakukan 
terhadap, arsip 

aktif, arsip inaktif 

dan arsip vital.  

Pengelolaan 
arsip dinamis 

menjadi 
tanggung jawab 
pencipta arsip. 

Pelaksanaan 
pengelolaan 

arsip dilakukan 
oleh arsiparis. 





1. Analisis Organisasi
 Memahami struktur,tugas pokok dan fungsi organisasi;

 Mengidentifikasi fungsi fungsi substansi dan fasilitatif;

 Membuat daftar  yang berisi arsip yang tercipta dan unit kerja pencipta.

2. Pendataan atau Survei
• Mendata arsip arsip yang tercipta pada unit unit kerja dgn form survei meliputi (
unit kerja, jenis/series arsip,media simpan, Jumlah,sarana temu kembali, kurun 
waktu,  tingkat perkembangan , dll).

3. Pengolahan hasil pendataan /survei 

• Hasil pendataan arsip yg tercipta tsb diolah oleh tim  agar terdapat kepastian 
akan arsip yg tercipta di setiap unit kerja, bahwa hasil identifikasi memenuhi 
kriteria berdasar analisis tugas dan fungsi unit kerja.





Perlu diingat dalam pemberkasan arsip aktif :

a. Pemberkasan arsip aktif menjadi tanggung jawab unit Pengolah

b. Pemberkasan arsip aktif dilakukan terhadap arsip yang dibuat dan diterima;

c. Pemberkasan arsip aktif dilakukan berdasarkan Klasifikasi arsip; dengan prosedur
sebagai berikut-------→



Langkah langkah Pemberkasan :

a. Pemeriksaan, memastikan bahwa arsip sudah siap untuk diberkaskan,

memeriksa kelengkapannya, memisahkan dengan lampiran yang memiliki jenis
fisik arsip yang berbeda seperti peta, buku, bagan, dll

b. Pengindeksan, menentukan “kata tangkap” dari berkas yang akan disimpan;

c. Pemberian kode, memberi kode berdasarkan klasifikasi yang akan
menunjukkan pada tempat yg tepat pd file;

d. Tunjuk silang, dibuat jika arsip memiliki memiliki lampiran yang berbeda jenis
fisik arsipnya/berkaitan dg arsip lainnya

e. Pelabelan, Menuliskan indeks dan kode klasifikasi sebagai judul yang
dituangkan dalam file

f. Penyimpanan berkas, Memasukkan arsip dalam folder dan menyimpan dalam
filling kabinet

g. Penyusunan Daftar Arsip Aktif yg terdiri dari Daftar berkas dan Daftar Isi
Berkas.



PERANGKAT 
LUNAK

KLASIFIKASI ARSIP

KODE KLASIFIKASI

INDEKS

TUNJUK 
SILANG

PERANGKAT   
KERAS 

FILING CABINET  

LEMARI ARSIP 

ORDNER

SEKAT/GUIDE 

FOLDER







Hal  penting yang harus dibuat dalam 

pemberkasan :

a. Pemberkasan arsip aktif menghasilkan tertatanya fisik dan informasi arsip serta

tersusunnya daftar arsip aktif;

b. Daftar arsip aktif terdiri dari Daftar Berkas dan Daftar Isi Berkas

c. Format dan contoh sbb :



CONTOH: DAFTAR BERKAS/ARSIP

Nomor 
Berkas

Kode Klas.
Uraian Informasi 

Berkas 
Kurun Waktu Jumlah Ket.

1. PK.03.03 Webinar 

Sosialisasi 

MenpanRB 

01/2020

15 sept sd 20 

okt 2020

1 berkas

2. PK.03.05 Bimtek Arsip 

Terjaga

20 Sept sd 21 

Okt 

1 berkas

dst



Nomor 
Berkas

Nomor Item 
Arsip

Kode Klas.
Uraian 

Informasi Arsip
Tgl. Jumlah Ket.

1 1.1 PK 03.03 Undangan 

persiapan 

webinar ke 

arsiparis Ditkp

15 sept 2020 1 lembar pertinggal

1.2 PK.03.03 Nota dinas ke 

Dit. Akuisisi 

tentang 

permohonan 

narsum

18 sep 2020 1 lembar pertinggal

1.3 PK.03.03 Undangan 

Webinar ke 

PTN

2 okt 2020 1 berkas pertinggal

1.4 dst PK 03.03 Penyampaian 

peserta 

webinar dari UI

15 okt 2020 1 lembar asli

1. 9

2 2.1

2.2 dst

CONTOH: DAFTAR ISI BERKAS







Ketentuan ketentuan  terhadap Arsip Inaktif : psl 44 PP 28/2012

• 1 .Penataan arsip inaktif dilakukan berdasarkan asal usul dan aturan asli (Asas 
Asal Usul” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap terkelola 
dalam satu kesatuan pencipta arsip (provenance), tidak dicampur dengan arsip 
yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada 
konteks penciptaannya. “Asas Aturan Asli” adalah asas yang dilakukan untuk 
menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original order) 
atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk 
pelaksanaan kegiatan pencipta arsip.

•

• 2. Penataan arsip inaktif  dan pembuatan daftar arsip inaktif  menjadi tanggung 
jawab unit kearsipan

• 3. Daftar arsip inaktif sekurang-kurangnya memuat: pencipta arsip, unit 
pengolah, nomor arsip, kode klasifikasi, uraian informasi arsip, kurun waktu, 
jumlah dan keterangan



PERANGKAT 
LUNAK

KLASIFIKASI
ARSIP/SKEMA 

PENGATURAN ARSIP

BUKU/LEMBAR 
PEMINJAMAN

TUNJUK 
SILANG

PERANGKAT   
KERAS 

RAK / LEMARI ARSIP

BOX ARSIP

ORDNER

FOLDER



PENATAAN ARSIP INAKTIF

Arsip yang akan dikelola di Unit 
Kearsipan dapat dibedakan 

menjadi dua bagian:

ARSIP INAKTIF TERATUR

Arsip Inaktif yang telah dipindahkan 
oleh Unit Kerja ke Unit kearsipan secara 
prosedural, ada berita acara dan daftar 

arsip inaktif

ARSIP INAKTIF BELUM TERATUR

Arsip inaktif yang sudah dipindahkan ke 
unit kearsipan secara tidak 

procedural/tidak ada berita acara dan 
daftar arsip



Langkah langkah Penataan dan penyimpanan Arsip Inaktif :

1. Pemeriksaan

 Meneliti apakah arsip benar telah inaktif sesuai JRA

 Meneliti kelengkapan berkas arsip, bila belum lengkap ditanyakan ke unit asal. Bila
arsip benar-benar tdk lengkap, minta arsip pengganti kpd pejabat berwenang

 Meneliti kondisi fisik arsip dan memperbaiki apabila ada arsip rusak

 Memperhatikan hubungan arsip yang berasal lebih dari satu unit kerja (tunjuk silang). 

2. Penyortiran

•Menyortir arsip dan non arsip

3. Penataan arsip dan bok

• Menempatkan arsip pada boks dgn memperhatikan penataan arsip pada masa aktif, 

• Pelabelan, memberi nomor boks sesuai nomor urut atau lokasi simpan. Penomoran
boks harus konsisten,

Contoh : A.01.03.05 (ruang A, rak 1, baris 3, boks nomor 50) 

• Penataan boks pada rak

4. Pembuatan daftar arsip inaktif dan Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif.



DAFTAR ARSIP INAKTIF 

Pencipta arsip  :   Universitas Indoesia.

Unit  pengolah : Bagian Administrasi Tata Usaha

NO. KODE 

KLASIFIKSI

URAAIAN 

INFORMASI ARSIP

KURUN 

WAKTU

JUMLAH KETERANGAN

1.

2. 

TM.01.01

TM.02.03

dst

Penerimaan 

Mahasiswa 

Registrasi 

Mahasiswa

Jun -Jul 2019

Juli 2019

1 bok

1 folder

A.03.01.05

A.03.01.05



Pemindahan arsip 
inaktif 

dilaksanakan 
melalui kegiatan: 

penyeleksian 
arsip inaktif 

pembuatan daftar 
arsip inaktif yang 
akan dipindahkan 

penataan arsip inaktif 
yang akan 

dipindahkan 



ARSIP INAKTIF 
TIDAK TERATUR

DIPILAH 

DITATA (FISIK DAN 
INFORMASINYA)

DINILAI 



HASIL 
PENILAIAN

BERKAS BIASA

• Simpan sesaat,
lalu musnah

BERKAS PENTING 

• Simpan beberapa lama, 
Lalu musnah/ simpan

BERKAS SANGAT 
PENTING 

• Simpan selamanya (arsip 
vital)

BERKAS BERNILAI 
SEJARAH

• Diselamatkan, diserahkan
ke LKPTN



• Penataan fisik arsip dilakukan dengan penyimpanan arsip inaktif sesuai 
standar kearsipan;

• Penyimpanan arsip inaktif dilakukan terhadap arsip inaktif yang sudah 
didaftar dalam daftar arsip. 

• Penyimpanan arsip inaktif menjadi tanggung jawab kepala unit 
kearsipan. 

• Penyimpanan arsip inaktif dilaksanakan untuk menjamin keamanan fisik 
dan informasi arsip selama jangka waktu penyimpanan arsip 
berdasarkan JRA.

• Penyimpanan arsip inaktif dilakukan pada sentral arsip inaktif atau 
records center sebagai tempat penyimpanan arsip inaktif pada 
bangunan yang dirancang untuk penyimpanan arsip. 

PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF





Penyusutan: 

Pemindahan arsip
inaktif dari unit 

pengolah ke Unit 

Kearsipan

Pemusnahan arsip yang telah
habis retensi dan tidak lagi

memiliki nilaiguna, dan 
dilaksanakan sesuai dengan

peraturan per UU an

Penyerahan arsip statis 
oleh pencipta arsip
kepada lembaga

kearsipan



JADWAL RETENSI ARSIP

selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang 
berisi sekurang-kurangnya jangka waktu 
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang 
penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, 
dinilai kembali, atau dipermanenkan yang 
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan 
dan penyelamatan arsip. 
(Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009)

Sulistyowati







CONTOH

JADWAL  RETENSI ARSIP SUBSTANTIF

NO JENIS ARSIP
RETENSI

KET.
AKTIF INAKTIF

1.

2.

3.

Statuta Perguruan 
Tinggi

Data Statistik 
Pengabdian.

Orientasi mahasiswa 
baru

2 tahun

2 tahun

1 tahun

5 tahun

3 tahun

1 tahun 

Permanen

Permanen 

Musnah



IMPLEMENTASI JRA DALAM 

PENYUSUTAN ARSIP 



ALUR PENYUSUTAN ARSIP

Central File

(UK/Pengolah)

Pengelolaan Arsip

Aktif

Records Center (Unit Kearsian: Pusat Arsip)

Pengelolaan Arsip inaktif

LEMBAGA KEARSIPAN (ANRI,LKD,LKPT)

Pengelolaan Arsip Statis

Central File

(UK/Pengolah)

Pengelolaan Arsip

Aktif

Central File

(UK/Pengolah)

Pengelolaan Arsip

Aktif



Teknik pemindahan arsip inaktif

dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

PENYELEKSIAN

PENDAFTARAN

PENATAAN FISIK

PELAKSANAAN

BERITA ACARADAFTAR ARSIP

JRA (koordinasi 
Unit Pengolah 
dengan Unit 

Kearsipan 



Contoh pemindahan arsip in aktif 
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UK IIUP

❑Daftar

arsip inaktif

❑BA 

Pemindaha

n Arsip

Inaktif

JRA 



Teknik Pemusnahan arsip retensi dibawah 10 tahun

Penyeleksian

Pembuatan daftar arsip usul musnah

Penilaian oleh PPA

Persetujuan Rektor (10 th kebawah)

Penetapan Pimpinan Pencipta Arsip

Pelaksanaan pemusnahan Arsip

1.Keputusan pembentukan

PPA 

2. Notulen Rapat PPA 

3. Surat Pertimbangan PPA

4. Surat Persetujuan Pimp

Pencipta Arsip

5. Keputusan Pimp PA ttg

Pelaksanaan PA    

6.  Berita acara

7.  Daftar arsip

8.  Dilaksanakan

secara total

9.  Disaksikan min.

2 pejabat

bidang hukum/

pengawasan  ()

JRA(koordinasi dengan Unit 
Kearsipan) 

Pembentukan Panitia Penilai Arsip



Teknik Pemusnahan arsip sekurang kurangnya 10 tahun

Penyeleksian

Pembuatan daftar arsip usul musnah

Penilaian oleh PPA

Persetujuan Ka ANRI (sekurang kurangnya 10 th)

Penetapan Pimpinan Pencipta Arsip

Pelaksanaan pemusnahan Arsip

1.Keputusan pembentukan

PPA 

2. Notulen Rapat PPA 

3. Surat Pertimbangan PPA

4. Surat Persetujuan Pimp

Pencipta Arsip

5. Keputusan Pimp PA ttg

Pelaksanaan PA    

6.  Berita acara

7.  Daftar arsip

8.  Dilaksanakan

secara total

9.  Disaksikan min.

2 pejabat

bidang hukum/

pengawasan  ()

JRA(koordinasi dengan Unit 
Kearsipan) 

Persetujuan Ka ANRI

Kepala ANRI 

Pembentukan Panitia Penilai Arsip



4

LINGKUP PENGELOLAAN ARSIP STATIS

PENGELOAAN 
ARSIP STATISAKSES 

dan 
LAYANAN

AKUISISI

PENGOLAHAN

PRESERVASI



PENGELOLAAN ARSIP STATIS PADA LEMBAGA KEARSPAN

Pedoman Penyusunan

Sarana Bantu 

Penemuan Kembali

Arsip Statis /Perka

ANRI 27/2011
AKUISISI PENGOLAHAN

PRESERVASI

PREVENTIF KURATIF

AKSES  & LAYANAN

Pedoman Akses & Layanan

Arsip Statis/Perka ANRI 28/2011

Arsip Statis

Publik

Pedoman Akuisisi, Pedoman

Penelusuran Arsip Statis di

Lingkungan Pencipta

Arsip/Perka ANRI 29/2011, Tata 

Cara Akuisisi Arsip Statis/Perka

ANRI 31/2011

Pedoman Preservasi

Arsip Statis/Perka ANRI 

23/2011 

Publik

Arsip Statis

Verifikasi

Jadwal Retensi Arsip (JRA) 



2.1 PENILAIAN DAN AKUISISI ARSIP STATIS

Proses penambahan khazanah arsip statis pada lembaga

kearsipan yang dilaksanakan melalui kegiatan

penyerahan arsip statis dan hak pengelolaan dari

pencipta arsip kepada lembaga kearsipan

Lembaga kearsipan melaksanakan akuisisi arsip statis yang

telah diverifikasi secara langsung (verifikasi arsip yg

tercantum dalam JRA) maupun tidak langsung (verifikasi

arsip yg belum tercantum dalam JRA).

Akuisisi arsip statis oleh lembaga kearsipan diikuti dengan

peralihan tanggung jawab pengelolaannya.



2.2 PENGOLAHAN ARSIP STATIS  

Pengolahan arsip statis adalah proses pengaturan informasi

dan fisik arsip statis secara sistematis dalam rangka

penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip (finding

aids) sehingga arsip dapat ditemukan secara cepat, tepat,

dan lengkap.

Pengolahan arsip statis dilaksanakan berdasarkan asas asal

usul dan asas aturan asli.

Pengolahan arsip statis dilakukan berdasarkan standar

deskripsi arsip statis.



Sarana bantu penemuan kembali arsip
statis adalah naskah hasil pengolahan
arsip statis yang memuat serangkaian
petunjuk tentang cara untuk menemukan
kembali arsip yang dibutuhkan pengguna
arsip, baik berupa guide arsip, daftar
arsip dan inventaris arsip (Perka ANRI
nomor 27 tahun 2011)



Saranan Bantu Temu Balik Arsip Statis

(Finding AIDS)

 Sarana bantu penemuan kembali arsip statis Primer (Primary Finding

Aids):

 Daftar arsip Statis

 Invetaris arsip statis

 Sarana bantu penemuan kembali arsip statis Skundair(Secondary Finding

Aids) :

 Guide arsip statis khazanah

 Guide arsip statis tematis



Daftar Arsip Statis

 Sarana bantu penemuan kembali arsip statis

yang memuat sekurang-kurangnya uraian

informasi deskripsi arsip statis antara lain:

 a. Pencipta arsip;

 b. Nomor arsip;

 c. Kode klasifikasi;

 d. Uraian (informasi arsip)→ skema pengaturan

arsip;

 e. Kurun waktu;

 f. Jumlah arsip; dan

 g. Keterangan

(Pasal 97, PP 28 Tahun 2012)



Contoh Daftar Arsip



Inventaris Arsip

 Inventaris Arsip adalah sarana bantu penemuan

kembali arsip statis yang memuat uraian informasi

dari daftar arsip statis yang dilengkapi dengan

pendahuluan dan lampiran;

 Judul

 Kata Pengantar

 Pendahuluan (sejarah organisasi, sejarah arsip,

pertanggungjawaban teknis penyusunan inventaris,

dan daftar pustaka)

 Uraian Informasi ( Hasil deskripsi sesuai dengan 

Skema Pengaturan Arsip)



Unsur – Unsur Inventaris Arsip

 Lampiran-Lampiran 

1. Indeks;

2. Daftar Singkatan;

3. Daftar Istilah Asing;

4.Konkordan (petunjuk perubahan terhadap

nomor arsip pada inventaris lama dan

inventaris baru)



Contoh Inventaris Arsip



Guide Arsip Statis

Sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang

memuat uraian informasi mengenai khazanah arsip

statis yang tersimpan di lembaga kearsipan dan uraian

informasi yang disusun secara tematis

Terdiri dari 2 jenis yaitu: guide arsip statis khazanah

dan guide arsip statis tematis



Contoh Guide Arsip Tematis





2.3 PRESERVASI ARSIP STATIS 

• Preservasi adalah keseluruhan proses dan kerja dalam

rangka perlindungan arsip terhadap kerusakan arsip atau

unsur perusak dan restorasi/perbaikan bagian arsip yang

rusak.

• Preservasi arsip statis dilakukan untuk menjamin

keselamatan dan kelestarian arsip statis.

• Preservasi arsip statis secara preventif dan kuratif.



Instrumen Pengelolaan Arsip 65



Peraturan Pemerintah RI No. 28 Tahun 2012 
tentang Pelaksanaan UU No. 43/2009)

(1) Preservasi arsip statis dilaksanakan dengan cara preventif dan 
kuratif.

(2) Preservasi arsip statis dengan cara preventif dilakukan dengan:

penyimpanan;

pengendalian hama terpadu;

reproduksi; dan 

perencanaan menghadapi bencana.

(3)Preservasi arsip statis dengan cara kuratif dilakukan melalui 
perawatan arsip statis dengan memperhatikan keutuhan informasi 
yang dikandung dalam arsip statis.



2.4 AKSES ARSIP STATIS 

1. Akses arsip adalah ketersediaan arsip untuk dimanfaatkan oleh publik

sebagai hasil dari kewenangan hukum dan keberadaan sarana bantu

untuk penemuan kembali arsip yang tersimpan.

2. Lembaga kearsipan wajib menjamin kemudahan akses arsip statis bagi

kepentingan pengguna arsip.

3. Akses arsip statis dilakukan untuk kepentingan pemanfaatan,

pendayagunaan, dan pelayanan publik dengan memperhatikan prinsip

keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip.

4. Akses arsip statis didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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Riwayat Pekerjaan/Jabatan : 

1990 
1991 
1992 - saat ini  
1995 - 1999 
1999 - 2001 
2001 - 2003 
2003 - 2006 
2006 - 2007 
2007 - 2009 
2009 - 2011 
2011 - 2014 
2014 - 2020 
2020- saat ini 

: TKST A II Jawa Barat 
: CPNS ANRI 
: PNS ANRI 
: Arsiparis 
: Kasubid Arsip Konvensional 
: Kasubdit Akuisisi Arsip Ormas/Orpol 
: Kasubdit Akuisisi Arsip Perusahaan 
: Kasubdit Bimvisi I 
: Kasubdit Kearsipan Daerah I Wil. Timur 
: Kasubdit Kearsipan Daerah III Wil. Barat 
: Kasubdit Kearsipan Pusat I 
: Kasubdit Akuisisi Arsip I 
: Koordinator Penyelenggaraan 
Kearsipan Statis LN, Pemda, dan PTN 

Penugasan ke luar negeri: 

1. Malaysia 
2. Singapura 
3. Thailand 
4. Kamboja 
5. Laos 
6. Australia 
7. Rusia 
8. Jepang 
9. Timor Leste 
10. Saudi Arabia 
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Terdapat : 

1. 172 Lembaga Negara 

2. 34 Pemerintahan Daerah Provinsi 

3. 514 Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota 

4. 405 Perguruan Tinggi Negeri 2 



1945 20011 1999 1998 2004 1966 2019 2014 

Perjalanan Bangsa dan Negara Indonesia 



 

ISI SE MENTERI PAN RB 01/2020 

PENCIPTA ARSIP 

1) Identifikasi arsip yang 

tercipta 

Penataan arsip inaktif 

2) Pemberkasan arsip aktif  

3) 

4) Penyusunan daftar arsip 

inaktif 

5) Penyusutan arsip  

berdasarkan JRA 

LEMBAGA KEARSIPAN 

1) Penilaian & akuisisi 

arsip  statis 

Preservasi arsip statis 

2) Pengolahan arsip statis  

3) 

4) Akses arsip statis 



POKOK BAHASAN 

 1. Pemusnahan Arsip  

 2. Penyerahan Arsip Statis 

 3. Pengelolaan Arsip dalam rangka Pemindahan IKN 

     (tidak berdampak terhadap arsip PTN) 

 



FUNGSI ARSIP 9 

Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara  
langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan  
selama jangka waktu tertentu; 

Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta  
karena memiliki nilaiguna kesejarahan, telah habis  
retensinya, dan berketerangan dipermanenkan, yang telah  
diverifikasi secara langsung maupun tidak langsung oleh  
Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga  
kearsipan. 



Arsip yang masih digunakan oleh  

Pencipta Arsip ARSIP DINAMIS 

ARSIP STATIS 

Arsip yang sudah tidak digunakan oleh 

Pencipta Arsip, tetapi bermanfaat bagi  

masyarakat  



1. Pemusnahan arsip di lingkungan PTN yang memiliki retensi  di bawah 

10 (sepuluh) tahun ditetapkan oleh pimpinan Satker PTN setelah 

mendapat: 

 a. pertimbangan tertulis panitia penilai arsip; 

 b. persetujuan tertulis dari Rektor atau sebutan lain. 

 

2. Pelaksanaan pemusnahan arsip di lingkungan PTN menjadi tanggung 

jawab unit kearsipan di Satker PTN. 

 

PEMUSNAHAN ARSIP PTN 
(PP 28/2012  PASAL 73 ) 



1. Pemusnahan arsip di lingkungan PTN yang memiliki retensi  sekurang-

kurangnya 10 (sepuluh) tahun ditetapkan oleh Rektor /sebutan lain 

setelah mendapat: 

 a. pertimbangan tertulis panitia penilai arsip; 

 b. persetujuan tertulis Kepala ANRI. 

 

2. Pelaksanaan pemusnahan arsip di lingkungan PTN menjadi tanggung 

jawab Lembaga Kearsipan PTN 

 

PEMUSNAHAN ARSIP PTN 
(PP 28/2012 PASAL 74) 



1. Tidak memiliki nilai guna; 

2. Telah habis retensinya dan berketerangan 

dimusnahkan berdasarkan JRA; 

3. Tidak ada peraturan perundang-undangan yang 

melarang; dan 

4. Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses 

hukum suatu perkara. 

 

Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud , dilakukan 

terhadap arsip yang: 

 

PEMUSNAHAN ARSIP 
(PP 28/2012  PASAL 65) 

 



1. Pembentukan panitia penilai arsip, yang 

sekurang-kurangnya memenuhi unsur: 

 a. pimpinan unit kearsipan sebagai ketua   

           merangkap anggota; 

 b. pimpinan unit pengolah yang arsipnya  

           akan dimusnahkan; 

 c. arsiparis sebagai anggota. 

2. Penyeleksian arsip sesuai ketentuan; 

3.  Pembuatan daftar arsip usul musnah; 

4. Penilaian oleh panitia penilai arsip; 

5. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan; 

PROSEFUR PEMUSNAHAN ARSIP 
(PP 28/ 2012 PASAL 66-67) 



ISI PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI 

1. Pernyataan bahwa arsip yang akan dimusnahkan tidak memiliki 

nilaiguna, telah melampaui  jangka simpan (bagi yang telah 

memiliki JRA), dan tidak terkait dengen penyelesaian proses suatu 

perkara. 

 

2. Alasan atau argumentasi lain yang memperkuat pemusnahan 

arsip.   



1. Dilakukan secara total sehingga fisik dan 

    informasi arsip musnah dan tidak dapat dikenali; 

2. Disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) 

    pejabat dari unit hukum dan/atau pengawasan 

    dari lingkungan pencipta arsip yang 

    bersangkutan; 

3. Disertai penandatanganan berita acara yang 

    memuat daftar arsip yang dimusnahkan. 

PELAKSANAAN  PEMUSNAHAN  
(PP 28/ 2012 PASAL 66) 



1. Wajib simpan sebagai arsip vital. 

2. a. Keputusan pembentukan panitia pemusnahan 

arsip 

 b. Notulen rapat panitia pemusnahan arsip pada saat    

          melakukan penilaian 

 c. Pertimbangan dari panitia penilai arsip  

 d. Persetujuan dari pimpinan pencipta arsip 

 e. Persetujuan dari kepala ANRI/Rektor/Sebutan lain 

 f. Keputusan pimpinan pencipta arsip 

 g. Berita Acara pemusnahan arsip 

 h. Daftar Arsip yang dimusnahkan 



CONTOH 

DAFTAR  ARSIP MUSNAH  

No Jenis Arsip Tahun Jumlah 
Tingkat 

Perkembangan 
Pertimbangan 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

Pertanggungjawaban 

Keuangan 

 

 

Laporan Triwulan 

 

 

Program kerja  Unit Kerja 

 

 

Administrasi Peminjaman 

Ruang Rapat 

 

 

 

 

1975 - 1990 

 

 

 

1975 – 1990 

 

 

1975 – 1990 

 

 

1975 – 1990 

 

 

200 Boks 

 

 

400 Boks 

 

 

15 Boks 

 

 

4 Boks 

 

 

 

 

Asli 

 

 

Asli 

 

 

Asli 

 

 

Asli 

 

 

 

 

 



 PTN YANG TELAH MEMUSNAHAN ARSIP 

RETENSI 10 TAHUN KE ATAS TAHUN 2013-2020 

 1.   Universitas Indonesia                               6  kali 

 2.   Universitas Airlangga                               3  kali 

 3.   Universitas Terbuka                                   2 kali 

 4.   Universitas Lambung Mangkurat            2 kali 

 5.   Universitas Udayana                                 1 kali 

 6.   UIN Sunan Kalijaga                                   1 kali 

 7.   Politeknik Negeri Samarinda                   1 kali 

 8.   IAIN Surakarta                                           1 kali 

 9.   Universitas Jenderal Soedirman              1 kali 

 10. Universiitas Bengkulu                                1 kali   

 11. Politeknik Negeri Jakarta                         1 kali  



PTN YANG TELAH MEMUSNAHKAN ARSIP 

MELALUI LEMBAGA NEGARA INDUKNYA TAHUN  2013-2019 

 1.  Politeknik Kesehatan Surakarta            2 kali 

 2.  Politeknik Kesehatan Palembang        1 kali 

 3.  Politeknik Kesehatan  Malang              1 kali  



1. LN, SKPD, Satker PTN, dan Perusahaan wajib 

    menyerahkan arsip statis kepada lembaga 

    kearsipan 

2. Arsip statis yang diserahkan memiliki nilai guna 

    kesejarahan;  

3. Telah habis masa retensinya dan berketerangan 

    permanen sesuai dengan JRA ; 

4. Dibuat Berita Acara dan Daftar Arsip Statis yang 

    diserahkan. 

KEWAJIBAN SATKER PTN MENYERAHKAN ARSIP STATIS 

KEPADA ARSIP PERGURUAN TINGGI 

UU 43/2009 Pasal 53 



KEWAJIBAN ARSIP PERGURUAN TINGGI 

UU  43/ 2009 Pasal 27 ayat 4 

Arsip Perguruan Tinggi  wajib melaksanakan 

pengelolaan arsip statis   yang diterima dari: 

 

a. Satuan Kerja di Lingkungan Perguruan Tinggi  

 

b. Civitas Akademika 

 

 



Arsip Statis yang diserahkan adalah 

periode Kabinet Kerja (2014-2019) dan 

periode sebelumnya.  

PENYERAHAN ARSIP STATIS  

KE ARSIP PERGURUAN TINGGI 



ARSIP STATIS PERIODE MANA YANG DIAKUISISI /DISERAHKAN? 

(SEJAK BERDIRI SAMPAI DENGAN TAHUN 2019) 

 1. Universitas Indonesia 

 2. Universitas Airlangga 

 3. Universitas Terbuka 

 4. Universitas Lambung Mangkurat 

 5. Universitas Udayana 

 6. UIN Sunan Kalijaga 

 7. Politeknik Negeri Samarinda 

 8. IAIN Surakarta 

 9. Universitas Jenderal Soedirman 

 10. Universitas Bengkulu 

 11. Politeknik Negeri Jakarta 

 Sejak Berdiri Tahun 1849 - 2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1954 - 2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1984 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1958 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1958 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1951 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun 1985 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun  1997 - 2109 

 Sejak Berdiri Tahun 1963 -  2019 

 Sejak Berdiri Tahun  1982 -  2019  

 Sejak Berdiri Tahun  1982 - 2019 

 

 



ARSIP STATIS ? 

 

1. Arsip yang memiliki nilaiguna kesejarahan 

2. Jenis Arsip yang berketerangan “Permanen” pada JRA. 

3. Memiliki nilaiguna sekunder (bermanfaat bagi mayarakat) yang 

menggambarkan bukti keberadaan lembaga (evidential), 

informasional, dan instrinsik. 



NILAI GUNA ARSIP 
 

Kegunaan bagi masyarakat luas 

 

- Nilai guna evidential/bukti keberadaan 

- Nilai guna informasional 

- Nilai guna Instristik 

Kegunaan bagi lembaga pencipta arsip 

 

- Nilai guna administrasi 

- Nilai guna hukum 

- Nilai guna keuangan 

- Nilai guna ilmiah dan teknologi 

NILAI GUNA SEKUNDER NILAI GUNA PRIMER 



NILAI GUNA SEKUNDER 

EVIDENTIAL 

KEBUKTIAN/KEBERADAAN 
INFORMASIONAL INSTRINSIK 

- Pembentukan Lembaga 

- Perkembangan Lembaga 

- Fungsi 

- Kegiatan 

- Dll. 

 

Peristiwa 

Fenomena 

Tempat 

Masalah 

Nama 

Dll.  

 

Karakteristik Arsip (Bentuk 

Fisik) 

Unik 

Langka 

 

 



CONTOH 

DAFTAR ARSIP STATIS PERGURUAN TINGGI 

No Jenis Arsip Tahun Jumlah 
Tingkat 

Perkembangan 
Keterangan 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

Personal File Mantan  

Rektor, Warek, dan 

Dekan 

 

Peraturan Pimpinan 

Perguruan Tinggi 

 

 

Laporan Tahunan  

Perguruan Tinggi 

 

Program dan kegiatan 

Unggulan  

Perguruan Tinggi 

 

Dll. 

1971 – 1977 

 

 

2014-2018 

 

 

 

 

2014-2018 

 

 

2014 

 

10 berkas 

 

 

5 berkas 

 

 

 

 

5 berkas 

 

 

1 berkas 

Asli 

 

 

Asli 

 

 

 

 

Asli 

 

 

Asli 

 

 

 

 

 

 

 



Proklamasi 

PIDATO/PEMBACAAN TEKS PROKLAMASI 










