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BIDANG PENGELOLAAN DAN PELESTARIAN ARSIP Nama SOP PENGELOLAAN ARSIP STATIS
Dasar Hulwm Kualifikasi Pelaksana
1. Pndang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang ( Negara lik Indonesi
[rahun 2009 Nomor 152, Ts L Negara R - Nomor 5071); 1. Memiliki kemampuan untuk bekerja secara kelompok
2 ndang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (L Negara 2. Mampu melak ian dan arsip
indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan L Negara Republil d Nomor 5587) 3 i dan M 3 4 be:
pebagalmana telah diubah beberapa kall terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015| pa
pentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tmum Pemerintahan Daerah[4. N tugas dan serta dan p!
L Negara nd Tahun 2015 Nomor 58, T: Negara prosedur terkalt
jndonesia Nomor S679): 5. Mempu menggunakan alat computer untuk pembuatan daftar arsip.

3 Pe: Nomor 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip

4 |Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun

2009 tentang {Llemb Negara Rep Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan
Lembaran Negara Nomor S286);

5. Presiden d Nomor 105 Tahun 2004 tentang p Arsip Statis

6. Kepala Arsip Nasional Republik Indoaesia Nomor 31 Tahun 2011 tentang Tata Cara Akuisisi
Arsip Statis

7. Peraturan D-enb Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 6 Tarm\ 2009 tentang Pengelolaan

75k di Provins! Bangka g b Daerah Provins!
Kepulauan Bangka W Tahun 2009 Nomor 6 Seri E, Tambahan Lemh-rm Daerah Provinsi
Kepulavan Bangka g Nomor 46);

8. Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Daerah Provins!

Kan Susunan Perangkat Daerah Provinsi la Bangka Beli (!
Bangka Belitung Tahun 2009 Nomor 1 Seri D);

Bangka Nomor 58 Tahun 2016 Tentang Kedudukas, Susunan
Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan Dan Arsip Provinsi Kepulauan Bangka

Belitung (Berita Daerah Provins! Kepulauan Bangka Belitung Tahun 2016 Nomor 4 Seri D);




Peralatan/Perlengkapan

2. SOP Penyerahan Arsip Statis
3. SOP Restorasi Arsip
4. SOP Preservasi Arsip

PPNPNSWN -

10,
1,

fembaran kesia
term cof reference
PC/Netbook/Laptop
Printer/scaneer
alat tulis

klasifikasi arsip
Fisches

Kertas pembngkus arsip
Box arsip
Rak/Almari arsip
Kertas label

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabil SOP tersebut tidak dilaksanakan maka
bias menyaj of

LKD Prowvinsi tidak mempunyai khasanah arsip statis dan tidak

daerah pr

Digunakan sebagai bahan informasi tentang khasanah arsip statis

———




Arsip;

|' T PELAKSANA MUTU BAKU ]
.l Arsiparis/ | Koordinator | Kepala | Ka PD/ Unit | i
NO KEGIATAN 4
i | » i ' P;:‘hh DL:'; rea / KELENGKAPAN WAKTU ouT-puUT el
| Depo Arsip | Depo Arsip Arsip Kearsipan
1 | 2 | 3 4 5 6 7 8 9 10
1
| .
1. Pemindahan arsip statis |
" | a. Menerima surat permchonan Surat 10 menit | & Tindaklanjut
pemindahan arsip statis; Permohonan pemindahan arsip

b. Berkoordinasi memeriksa
kelengkapan dan kesesuaian -:— A& Daftar arsip usul 2 hari 4 Ceklist berkas arsip
antaa fisik arsip statis yang > tidak serah
dipindahkan dengan daftar
arsip usul serah;

©  Memberitahukanadanya T - Daftar usul serah 1 hari & Berkas arsip statis
ketidakiengkapan berkas arsip lengiap
statis agar dilengkapi sesual
dengan daftar usul serah;

d. Mengkonfirmasikan waktu - Telepon 10 menit | 4 Berita Acara
pemindahan arsip statis agar Pemindahan Arsip
selanjutnya dibuatkan Berita Statis
Acara Pemindahan Arsip Statis;

e. Menandatangani Berita Acara > :- BA Pemindahan 10 menit | & BA Pemindahan
Pemindahan Arsip Statis; Arsip Statis ditandatangani

f.  Menerima arsip statis beserta
Berita Acara Pemindahan Arsip * Berita Acara, 3pm | & Arsip Statis yang
Statis dan Daftar Arsip Statis Daftar Arsip Statis dipindahkan

2 Pengelolaan arsip statis

a. ldentifikasi arsip statis untuk
mengetahul tugas pokok, 3hari | & Arsip Statis
fungsi organisas), jumlah, teridentifikasi
kandis! fisik arsip, systern
penataan, serta pencipta arsip;

b. Membuat rancangan kerja atau Computer 1 hari < TOR Pengolahan arsip
rencana teknis dengan wedia baru
menguralkan perkiraan rincian g g _
wakty, biaya dan pelaksana
yang berkaitan dengan .
kegiatan pengelolaan Depo

et




Peretusy en sumber dan
referensi yang dilaksanakan di
PD/Unit Pengelah/Unit
Kearsipan maupun unit-unit
kerja terkait guna mengetahui
sejarah lembaga termasuk
didalamnya tugas dan fungsi
unit kerja/lembaga yang
arsipnya akan diolah sebagai
dasar penyusunan skema
penataan (skema sementara);
Membuat skema sementara
Yaitu kerangka pengelompokan
arsip sementara yang akan
digunakan sebagai pedoman
pengaturan dan
pengelompokan arsip yang
tercipta dari tugas dan fungsi
yang sama dalam suaty

lembaga;
Rekonstruksi arsip dengan
mengelompokkan arsip-arsip
statis berdasarkan skema
pengaturan arsip;
Deskripsi arsip statis dengan
menggambarkan isl informasi
arsip secara menyeluruh yang
terdiri atas lima unsur yaity -

fisches;
Penyusunan skema definitive
dengan merujuk dari isi
deskripsl arsip statis yang

Infarmasi peristiwa yang ada
didalamnya sehingga akan

=1 —i

4 Data identifikasi

arsip statis

4 Sumber-sumber
referensi

4 Skema sementara

4 Fisches, alat tulis

4 Diskripsi fisches

4 hari

1 hari

S hari

100 hari
(terganty

arsip)

1 hari

< Sumber-sumber
referensi

4 Skema sementara

4 arsip statis
mengelompok
berdasarkan skema

& arsip statis terdiskripsi

& skema definitif




merubah skema sementara
meniadi skema pengaturan
arsip definive,

Maneuver fisches/kartu

ATOE

{ ﬁ | Fisches, skema 2 hari 4. fisches mengelompok
deskrips! dengan { definitive dan tersysun sesuai
mengelompokkan kartu | skema definitive
disesualkan dengan skema
definitive;

L Pemberian nomor definttive Kartuffisches, alat | 3 hari | & fisches bernomor
yang tersusun secara berurut tulls definitive
pada kartu/fisches;

J. Manufer fisik arsip dengan Kartuffisches, alat | 10 hari | & fisik arsip statis
menyusun fisik arsip secara tulis (terganty tersusun berurut
berurut sesual nomor definitive ng volume sesuai nomor
yang tertera pada sampul arsip) definitive
arsip;

k. Pemberian label pada arsip dan Boks arsip, label 1 hari 4 arsip statls dan boks
boks arsip yang meliputi nama arsip berlabel
PD Pencipta, nomor arsip
sesyai dengan nomor
definitifnya dan nomor boks
arsip;

L. Penataan arsip statis didalam Boks arsip 3 hari 4 arsip statls tersusun
boks arsip yang disusun secara rapl pada boks arsip
berurut dan disesualkan
dengan k boks arsip;

Penayusunan inventaris Arsip Statis ¥

a. Penulisan inventaris arsip statis Computer, fisches 10hari | & Draft inventarls arsip
sebagal sarana temu balik arsip statis
statis;

b. Penilaian atau penelaahan > Draft inventaris 3 hari 4 Draft Inventarls arsip
terhadap inventaris arsip statis - arsip statis statis terkoreksi
untuk mengoreks is! informasi
dalam daftar inventaris arsip
sudah layak disajikan pada
pengguna arsip.

¢ Transiletaras! atau alih bahasa Draft inventarls Shari | & Draft inventaris arsip
yang digunakan padz inventaris arsip statis, statis berbahasa
orsip ke dalam bahasa kamus bahasa Indonesia baky
Indonesia yang baku bila mana ) 4
#da arsip statis berbahasa .




ERSPOSE DevUpa peMiajralan
hasil pengolahan arsip kepada
para peserta ekspos yang
bertujuan mensoslalisasikan
inventaris yang telah disusun
dengan harapan akan
diperoleh masukan dari para
peserts;
Penyempurnaan inventaris
berupa editing agar inventaris
arsip tersebut siap disahkan
dan ditanda tangani;

daftar

arsip statis oleh Kepala LKD

<+ Draltinventarns
arsip statis

4 Masukan dari
para peserta
ekspos

4 Draft Inventaris
arsip statis sudah
disempumakan

3 hati

3 hari

1 hari

< Masuxan dari pare
peserta ekspos

& Draft inventarls arsip

statis sudah
disempumakan

4 Daftar inventaris

arsip statis sudah
disahkan




