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Nomor SOP
Tl Pambustan |
Tgl. Efektif
Disahkan Oleh
PEMERINTAH PROVINS! KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Dr. H. ASYRAF SURYADIN, M.Pd
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN Pesmblna Utama Muds
NIP 19660504 199512 1002
BIDANG PENGELOLAAN DAN PELESTARIAN ARSIP Nama SOP : PROSEDUR PEMUSNAHAN ARSIP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. [Undang-Undang Nomor 43 Tahun 20039 K (Lemb: Negara Republik Ind ia Tahun 2009 Nomor 152, z .
ot Vi Negara Republik » a N 5071); 1. Memiliki kemampuan untuk bekerja secara berkelompok.
2 |Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014|% Mengetahui P han arsip.
INomor 244, Tambahan Lembaran Negara Rep lik Indonesta Nomor 5587) telah diubah beberapa kali terakhir|3,  Mampu melakukan penilaian dan identifkasi terhadap arsip in-aktif.
ldengan Undang-Undang Nomor $ Tahun 2015 tentang perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 " AL < P o
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara \getahui tugas dan serta p P e
Repablik Indonesia Nomor 5679); yang terkait.
3 |peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan arsip 5. Mampu menggunakan alat computer untuk pembuatan daftar,
2. | Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Repuhlik indonesia Tahun 2012 Nomor 53, T: bahan Lemb Negara Republik ol
Nomor 5286);
5. |Kep presiden Republik Indonesia Nomor 105 Tahun 2004 pengelolaan Arsip Statis
6. [Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 6 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Kearsipan di lingkungan
rintah Provinsi Kepul Bangka Beli (Lemb Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Tahun 2009 Nomor:
l6 Seri £, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 46);
7. [Peraturan Daerah Prowinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 g Pemb kan dan Perangkat
Daerah insi da Bangka Bels flemb Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Tahun 2009 Nomor 1
Seri D); <
8. |P Gubernur Kepuk Bangka g Nomor 58 Tahun 2016 g Keduduk Orga i, Tugas,
Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan Dan Arslp Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Berita Daerah Provinsi Kepulauan
| 8angka Beli Tahun 2016 Nomor 4 Seri D);
Keterkaltan Peralatan/Periengkapan
1. SOP Pengelolaan Arsip Statis. 1. lembaran kerja
2. SOP pengelolaan Arsip In-Aktif. 2. term of reference
3. karunggoni
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3 4OP Pemindahan Arsig aktif ke arsip in-aktif
v 4. sop Pengelolaan Arsip Vital.

4. alat penghancur dokumen \‘
S. Rapia/ tali pengikat arsip
6. Kendaran pengangkut

Peringstan

Pencatatan dan Pendalaan

Apabil SOP tersebut tidak dilaksanakan maka tidak dapat yelenggarakan kegi; k

penambahan khasanah arsip statis di LXD Provinsi

arsip statis dan tidak ada Pigunakan sebagai bahan informasi penambahan khasanah arsk

D Provinsi
PELAKSANA MUTU BAKU
Tim __ | KepalaPD | Gubernur/
NO KEGIATAN
Pemusnahan ox:\ez?/:xo Tenfpania | pencipta | wakd e KELENGKAPAN WAKTU ouT-PUT
Arsip P Arsip Gubernur
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12

1 Pembentukan Tim Penilai Arsip dan

Tim Pemusnahan Arsip

a. P kan / mer L 4 Personil tim penilai 1jpm | 4 Konsep SKTim
tim penilai arsip dan tim arsip/ pemusnahan
pemusnahan arsip; Konsep SK Tim 2hari | & SKTim Penilai Arsip

b. Pengesahan konsef SK Tim Penilai Penilai Arsip dan Tim dan Tim
Arsip dan Tim Pemusnahan Arsip; Pemusnahan Arsip Pemusnahan

2. yelesaian arsip yang hk:

a. rmati daftar arsip in aktif Daftar arsip in-aktif Shari | & Arsip usul musnah
bemilal musnah; danJRA

b. Memverifikasi daftar arsip in-aktif Daftar arsip in-aktif, 1hari | & Arsip usul masnah
bemilai musnah dengan Jadwal IRA, dan alat tulis

Retens! Arsip IRA)

3. Pembuatan daftar arsip usul musnah

& PC/Netbook/laptop Shari | & Daftararsip usul

musnah
4. Penllaian daftar arsip usul musnah & IRAdanFormatarsip | 30hari | & Daftararsip
dipertimbangk dipertimbangkan _
5 F h
arsip .
a. Arsip mempunyal retensi dibawsh & Daftar arsip usul 2hari | & Surat persetujuan
10 tahun dimintakan persetujuan rausnah dan daftar pemusnahan
tertulis pada Kepala PD Pencipta arsip
Arsip dan tembusan kepada dipertimbangkan
Kepala ANRI;

sy



Arsip mempunyai retensi

4 Daftar arsip usul 30 hari Surat perset
sekurang-kurangnya 10 tatun musnah dan daftar pemusnahan
dimintakan persetujuan tertulis arsip
pada Kepala ANRI dipertimbsngkan

Penetapan arsip yang akan & daftar arsip usul 2 hari Daftar arsip usul

dimusnahkan musnah musnah yang

ditetapkan ( SK
Gubernur )

Pelaksanaan pemusnahan arsip

a. Dibuat Berita Acara Pemusnahan & PC/Netbooklaptop 1jpm Berita Acara
beserta daftar arsip usul musnah Pemusnahan
rangkap dua;

b. Berita Acara ditandatangani & Berita Acara 1pm Berita Acara yang
Kepala DKPUS/LKD dan Kepala PD ditandatangani
Pencipta Arsip yang akan
i hkan serta
sekurang-kurangnya dari Biro
Hukum dan Inspektorat Daerah;

¢. Dilakukan pemusnahan fisik arsip & Alat penghancurarsip | 30hari Arsip yang sudah
secara total sehingga tidak dikenali dirajang
lagi baik fisik maupun
informasinya;

d. Arsip-arsip yang tercipta dalam & Folder, skat, boks 1jpm Berkas arsip yang
pemusnatian arsip disimpan di PD arsip, filling cabinet tersimpan
Pencipta Arsip;

e. Arsip-arsip usul musnah yang
dikategorikan pertimbangkan & Boks arsip, rollpack/ 1 hari Berkas arsip yang
kembali disimpan di Unit rak arsip tersimpan
Kearsipan PD; -




