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MOTTO 

Menjadi sukses adalah tujuan hidup bagi sebagian besar orang. 

Salah satu modal untuk meraih kesuksesan adalah dengan menjadi 

individu yang kreatif. Dengan kreatifitas yang dimiliki seseorang 

disertai dengan pengambilan langkah-langkah yang tepat dalam 

mengembangkan kreatifitas tersebut, Kesuksesan bisa dicapai. 
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 INTISARI  

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana implementasi kebijakan 
pemeliharaan arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Daerah 
Istimewa Yogyakarta, hambatan-hambatan yang dihadapi serta usaha-usaha yang 
dilakukan untuk mengatasi hambatan-hambatan dalam pemeliharaan arsip 
khususnya arsip dinamis. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif, 
dengan informan kuncinya adalah seksi pengelola arsip dinamis, sedangkan 
informan pendukungnya adalah arsiparis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Daerah Istimewa Yogyakarta yang secara langsung melaksanakan kegiatan 
kearsipan. Dalam mengumpulkan data, peneliti menggunakan metode wawancara, 
observasi dan dokumentasi. Langkah-langkah dalam menganalisis data adalah 
dengan menggunakan metode reduksi data, penyajian data, dan pengambilan 
kesimpulan atau verifikasi. Pemeriksaan keabsahan data dilakukan dengan uji 
credibility, transferability, dependability, dan confirmability. Hasil penelitian 
menunjukkan bahwa implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis di 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta sudah 
sepenuhnya dilaksanakan sesuai dengan pedoman kearsipan yang ada. Hal ini 
dapat dilihat dari penggunaan berbagai fasilitas arsip yang sudah memadai baik 
dai segi kualitas maupun kuantitasnya. Sebagian besar petugas/pengelola 
kearsipan sudah mendapatkan pelatihan atau diklat dan bimbingan teknis 
kearsipan. Lingkungan kerja kearsipan dari segi kebersihan dan penerangan sudah 
cukup, tetapi dari segi kenyamanan masih kurang karena belum dipasang AC 
dalam ruang penyimpanan arsip khususnya arsip dinamis inaktif. Dalam 
melakukan pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis upaya yang dilakukan 
dengan memberikan kapur barus dan fumigasi setiap enam bulan sekali serta 
memasang alat pemadam kebaran. Hambatan-hambatan yang timbul dalam 
implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis adalah jumlah tenaga 
kearsipan yang masih kurang, minimnya anggaran, ruang tempat penyimpanan 
arsip dinamis inaktif yang lembab. Usaha-usaha yang dilakukan untuk mengatasi 
hambatan tersebut antara lain: mengirimkan pegawai untuk mengikuti diklat dan 
bimbingan teknis tentang kearsipan. Mengajukan tambahan anggaran dan 
menggunakan kipas angin untuk mengatur suhu udara. 
 
Kata kunci : Implementasi, Kebijakan, Pemeliharaan, Arsip Dinamis 
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ABSTRACT 
 

This research is purposed for understanding how the implementation of dynamic 
documents treatments policy in the board regional library and documents special 
district of yogyakarta, the impediments that is faced and some efforts which is 
done for getting through the impediments on documents treatment, especially on 
dynamic documents. This research is a deskriptif kualitatif research, while the 
seconder informan is an archivist in the board regional library and documents 
special district of yogyakarta who doing handling the activity of keeping 
documents directly. On gathering files, researcher using the interview methode, 
observation and documentation. The steps on analysing files is using files 
reduction method, files presentation, and taking decision or verification. The 
reviewing of files rightness is done with credibility, transferability, dependability, 
and confirmability examination tests. The result of research shows that the 
implementation of dynamic documents treatments policy in the board regional 
library and documents special district of yogyakarta is properly done appropriate 
to the existed documents orientation. This matter can be seen from the using of 
some documents facilities that have filled both from the quality and quantity 
aspect. For the most part of documents administrators have gotten training or 
education program and archival records is good enought from its cleanliness and 
lighting, on the other way it has a comfortness lacking becausethere is no air 
conditioner in the documents storage especially in the inactive dynamic 
documents room. On doing the dynamic documents treatment and safeguard, the 
efforts wich are done is givving placing mothball and fumigasi once in six 
months, further more installing fire extinguisher. Some impediments that aris on 
the implementation of dynamic documents treatments policy are the number of 
administrator is still inadequate,minimum badget, and the storage room for 
inactive dynamic archives  is clammy. The efforts that is done for solving those 
impediments are : sending the administrator to attending education program and 
technical guidance about archival records. Introducing additional budget and 
using a fan for arranging the temperature. 
 
Keywords: Implementation, Policy, Treatment, Dynamic Documents 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta yang 

selanjutnya disingkat BPAD adalah Lembaga Kearsipan Daerah yang memiliki 

tugas dan fungsi di bidang kearsipan yang mempunyai tugas pembinaan dan 

pengelolaan arsip di daerah. Kehadiran arsip dinamis begitu penting dalam setiap 

aktifitas yang dilakukan manusia, terlebih pada orang-orang yang berkecimpung 

dalam keorganisasian. Arsip dinamis inaktif itu penting karena merupakan bukti 

bagi pertanggungjawaban organisasi tersebut, juga mempunyai manfaat yang 

berkesinambungan dalam menunjang kelancaran organisasi. Setiap organisasi 

yang diselenggarakan, tidak terlepas dari aktifitas manusia yang berkumpul dalam 

organisasi tersebut. Aktifitas organisasi, akan menghasilkan dan membutuhkan 

informasi, baik itu informasi yang terekam (salah satunya arsip dinamis), maupun 

informasi yang tidak terekam. Informasi terekam, misalnya seorang ketua 

memerintahkan sekretarisnya untuk membuat undangan suatu acara melalui 

memo, maka informasi dalam memo itu disebut informasi terekam. Lain halnya 

ketika seorang ketua memerintahkan secara lisan untuk menyebarkan undangan 

suatua acara, ucapan tersebut merupakan informasi tidak terekam. Oleh karena 

arsip dinamis itu tercipata sebagai akibat dari kegiatan yang dilakukan organisasi, 

maka arsip dinamis itu harus disimpan sebagai bukti ingatan untuk dipergunakan 

organisasi itu dalam berbagai keperluan (Martono, 1994:15). Dengan semakin 
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meningkatnya aktivitas organisasi, akan semakin meningkat pula volume arsip 

dinamis yang tercipta dan yang dibutuhkan. Oleh karena itu, perlu adanya upaya 

pengelolaan terhadap pertambahan volume arsip dinamis tersebut. Kegiatan 

kearsipan oleh organisasi, merupakan tindak lanjut dari lahirnya arsip-arsip 

dinamis sebagai buah atas kegiatannya. 

Arsip dinamis merupakan salah satu sumber informasi penting yang dapat 

menunjang proses kegiatan administrasi maupun birokrasi. Sebagai rekaman 

informasi dari seluruh aktivitas organisasi, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan, 

alat bantu pengambilan keputusan, bukti eksistensi organisasi dan untuk 

kepentingan organisasi yang lain. Berdasarkan fungsi arsip dinamis tersebut maka 

perlu ada manajemen atau pengelolaan arsip dinamis yang baik sejak penciptaan 

sampai dengan penyusutan. 

Dalam rangka pengelolaan arsip ini termasuk di dalamnya upaya memelihara 

arsip baik dari segi fisik maupun informasinya, pemeliharaan fisik arsip berarti 

memelihara dari kerusakan arsip karena berbagai faktor perusak, seperti faktor 

kimiawi, biologi dan sebagainya (Boedi Martono, 1990:12). 

Untuk pemeliharaan arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 

DIY hanya melakukan kamperisasi dan fumigasi saja. Kegiatan kamperisasi 

Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY dilakukan per semester atau enam 

bulan sekali. Sedangkan kegiatan fumigasi waktu ideal yang digunakan adalah 1 

tahun sekali, untuk melalukan fumigasi di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 

DIY selalu mendatangkan pihak ketiga. Oleh karena ituarsip dinamis inaktif juga 

perlu dipelihara karena mempunyai nilai guna yang tinggi. 
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Pentingnya arsip inilah yang membuat peneliti tertarik untuk mengkaji lebih 

jauh bagaimana implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis inaktif di 

Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY. Disamping itu, banyak pimpinan 

serta pemegang kebijakan belum memahami pentingnya arsip, sehingga 

mengakibatkan kurangnya dana, perhatian dan fasilitas yang tersedia. Dengan 

alasan itulah peneliti tertarik untuk melihat bagaimana pemeliharaan arsip dinamis 

inaktif di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

dengan memfokuskan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY.  

1.2 Rumusan Masalah 

Dari deskripsi permasalahan tentang pelestarian tersebut akan dijadikan bahan 

pertimbangan dalam menemukan dan merumuskan masalah dalam penelitian ini. 

Adapun rumusan masalah dalam penelitian ini yaitu: 

1. Bagaimana implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis inaktif di 

BadanPerpustakaan dan Arsip Daerah DIY? 

2. Hambatan-hambatan apa saja yang timbul dalam implementasi kebijakan 

pemeliharaan arsip dinamis inaktif di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 

DIY? 

3. Bagaimana usaha-usaha yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Untuk mengetahui bagaimana implementasi kebijakan pemeliharaan arsip 

dinamis inaktif di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY. 
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1.4 Manfaat Penelitian 

Penelitian tentang implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis inaktif 

ini diharapkan akan memberikan beberapa menfaat baik bagi peneliti, praktisi, 

akademis, lembaga perpustakaan, publik serta ilmu perpustakaan. Adapun 

manfaat dari peneliti ini antara lain: 

1. Bagi peneliti, penelitian ini diharapkan dapat meningkatkan dan 

mengembangkan daya pikir intelektual serta pengetahuannya dengan 

melakukan praktik penelitian langsung untuk lebih memahami tentang dunia 

pemeliharaan arsip dinamis inaktif di perpustakaan. 

2. Bagi praktisi, hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan sumbangan 

pemikiran atau wacana dalam menentukan bentuk pemeliharaan arsip inaktif 

yang dilaksanakan. 

3. Bagi akademis, dari hasil penelitian diharapakan dapat berguna sebagai wacana 

dan bahan pertimbangan bagi peneliti lainnya yang berkaitan dengan dunia 

pemeliharaan arsip dinamis inaktif di perpustakaan. 

4. Bagi lembaga perpustakaan, mendeskripsikan kegiatan pemeliharaan arsip 

dinamis inaktif yang dilaksanakan oleh Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 

DIY sebagai suatu kegiatan yang perlu diperhatikan secara serius oleh 

pengambil kebijakan perpustakaan guna mendukung proses pelaksanaan 

kegiatan konservasi dan preservasi yang baik dan tepat. 

5. Bagi publik, penelitian ini diharapkan dapat sebagai wacana  bagi semua pihak 

yang terkait dengan dunia kearsipan agar memperhatikan masalah 

pemeliharaan arsip dinamis inaktif sebagai suatu kegiatan yang tidak mudah. 
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6. Bagi ilmu perpustakaan, peneliti ini diharapkan bisa menambah khasanah ilmu 

pengetahuan dalam bidang pemeliharaan arsip dinamis inaktif di dunia 

perpustakaan. 

1.5 Ruang Lingkup Penelitian 

Mengingat adanya keterbatasan waktu, biaya, tenaga dan pengetahuan yang 

dimiliki oleh peneliti. Oleh karena itu, peneliti membatasi pada: kegiatan 

pemeliharaan arsip dinamis inaktif di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY. 

1.6 Sistematika Pembahasan 

Sistematika pembahasan bertujuan untuk menunjukkan rangkaian pembahasan 

secara sistematis sehingga terlihat jelas kerangka skripsi yang akan diajukan. 

Dalam penelitian ini, penulis telah merumuskan konsep pembahasan yang 

kemudian disistematikan sebagai berikut: 

Bab I.  Pendahuluan.  

Dalam bab ini akan mengemukakan latar belakang pengantar penelitian. 

Beberapa permasalahan yang ditemukan dirumuskan dalam sebuah 

rumusan masalah. Selain itu juga dikemukakan mengenai tujuan 

penelitian, manfaat penelitian, ruang lingkup penelitian yang dilakukan 

dan diakhiri sistematika pembahasan. 

Bab II.  Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori. 

Dalam bab ini memuat tinjauan pustaka mengenai penelitian yang 

pernah dilakukan oleh orang lain yang mempunyai objek yang sejenis 

atau hal-hal yang relevan dengan permasalahan penelitian yang akan 

diteliti. Kemudian landasan teori atau literatur yang berhubungan 
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dengan implementasi kebijakan pemeliharaan arsip dinamis inaktif 

yang akan digunakan peneliti sebagai pendukung dalam peneliti ini. 

Bab III. Metodelogi penelitian. 

Pada bab ini akan memebahas metode penelitian yang digunakan dalam 

penelitian ini. Pada bab ini akan diuraikan tentang pengertian metode 

penelitian, jenis penelitian, subjek dan objek penelitian, informan 

penelitian, metode pengumpulan data, instrumen penelitian dan kriteria 

keabsahan data serta metode analisis data yang digunakan dalam 

penelitian ini. 

BAB IV Pembahasan 

 Pada bab ini dimulai dengan gambaran umum atau sejarah singkat 

Kantor Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah DIY. Selanjutnya 

menganalisa atau membahas hasil penelitian sesuai dengan judul atau 

topik penelitian. 

BAB V Penutup 

 Pada ban ini dapat diketahui simpulan yang peneliti peroleh dari hasil 

penelitian serta memberikan saran-saran kepada instansi yang terkait, di 

tempat penelitian.  
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

1.  Dari hasil penelitian atau pembahasan yang telah dipaparkan pada bab 

sebelumnya bahwa pemeliharaan arsip dinamis inaktif di Badan 

Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta 

dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1).  Lingkungan kerja yang ada di Badan Perputakaan dan Arsip Daerah 

(BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta dari segi kebersihan, 

penerangan, dan penggunaan warna sudah cukup. Tetapi pada ruang 

kerja pegawaidan ruang tempat penyimpanan arsip dinamis inaktif 

belum terpasang AC. 

2). Pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis inaktif di Badan 

Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta 

dilakukan dengan memberikan kapur barus di dalam boks arsip 

dinamis atau di sela-sela arsip dinamis, dan melakukan fumigasi setiap 

enam bulan sekali, memasang alat pendeteksi api/ asap (smoke 

detector) dan alat pemadam kebakaran (Hydrant) di ruang 

penyimpanan arsip dinamis. Hal tersebut penting agar arsip dinamis 

tetap terpelihara dan terjaga serta merupakan salah satu salah satu 

pencegahan dari bahaya kebakaran. 

2.  Hambatan-hambatan yang timbul dalam pemeliharaan arsip dinamis 

inaktif di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) Daerah Istimewa 
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Yogyakarta yaitu:ruangan belum memungkinkan untuk menyimpan arsip 

dinamis terutama arsip dinamis inaktif karena beberapa ruangan kerja 

maupun ruang depo arsip dinamis belum dipasang AC (Air Conditioner) 

hal ini menyebabkan ruangan penyimpanan menjadi lembab, penggunaan 

dari sarana/fasilitas kearsipan yang tidak sesuai, sumber daya manusia 

yang mengelola arsip dinamis inaktif yang tidak berpendidikan kearsipan 

serta minimnya anggaran dalam melaksanakan pemeliharaan arsip dinamis 

inaktif. 

3. Usaha-usaha yang dilakukan oleh Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 

(BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta dalam mengatasi hambatan tersebut 

yaitu dengan cara: menggunakan kipas angin untuk mengatur suhu udara 

dalam ruangan, melakukan bimbingan teknis serta melakukan pendidikan 

dan pelatihan bagi petugas kearsipan yang belum pernah melakukannya, 

melakukan monitoring serta melakukan pendampingan, serta mengusulkan 

tambahan biaya ke APBD. 
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5.2 Saran 

  Berdasarkan hasil penelitian pada bagian sebalumnya, peneliti dapat 

memberikan saran-saran sebagai berikut: 

1. Perlu segera memasang alat pengontrol suhu udara atau AC agar 

kelenbaban ruang penyimpanan arsip terutama arsip dinamis inaktif tetap 

terjaga. 

2. Menambah alat pemadam kebakaran/ hydrant karena arsip-arsip yang 

disimpan di depo arsip kebanyakan arsip tekstual yang rentan dengan api/ 

mudah terbakar. 

3. Menambah anggaran untuk pengelolaan arsip dinamis inaktif. 
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PDDOMAN WAWANCARA

l. Apa saja yang *'dib dilakukan oleh pencipta arsip dalarn pengelolaan arsip

dinamis?

2. Kegiatan pengelolaan arsip meliputi kegiatan apa saja?

3. Sisem apa yang digunakan tlalam penyimpanan arsip dinamis?

4. Bagaimana agar arsip diD3mis setanat? '

5. Dalam pemelihararn arsip dimmis meliputi kegiatao apa saja?

6. Berapajangka waktu arsip aktif <tan iraktif disimpan?

7. Bagaimana cara pengamanan dan perlindungan arsip vital?

8. Setiap berapa periode pemeliharaan arsip dilakukan?

9. Baggimana sistem Penlusutan arsip yang dilalrukan?

10. Bagaimana cara qrelaksanakan pemrsnahan arsip?
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Arsiparis Madya

l. Apa saja yang wajib dilalorkan oleh pencipta arsip dalam pengelolaan amip

3.

4.

Jawaban : Yaitu m€liputi pengguuaan & peaeliharaan arsip dan penyusutan

arsip. Dalam meogolah arsip sendiri tidak ada masalala, kareua sudah ada

unsur pimpinaruya.

Kegiatan pengelolaan arsip meliputi kegiatan apa saja?

Jawaban : Dalam kegiatao pengelolaan arsip sendiri yaitu meliputi

penciptaan arsip, pengglrnaan aNip, pemeliha.aan arsip, dan penyusutan

arsip, Semua kegiatan teEebut sudah tedaksana walau kadang mengalami

kendal4 dan yang mengelola itu ya dad pihak BPAD Dry.

Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinami<?

Jawaban : Untuk penyirnpanan arsip dinamis sekarang ogngguna&an sisam

pola baru yaitu p€nataan klasifikasi dan pengendalian. Kebijakannya

menggunakan Hitrlpunan Peratur:an Gubemur Daerah Isimewa Yogyakarta

nomor 44 Tahu 2006 tentang Kode Klasifikasi Anip Pemerintah Provinsi

Daer"h lstimewa Yogyakarta-

Bagaimana agar arsip dinamis selamat?

Jawaban : Agar arsip selarnat ya harus dipelihara mb, dirawal dan tempat

penyimpanan a6ip yang standar. Untuk yang meogelola dari pihak BPAD

DIY, dalam kegiatan teGebut tentuoya m€ngalami kendala yaitu anggaran

dan pimpinan kurang peduli terhadap kcarsipan. Karena sclama ini arsip

masih dianggap tidak terlalu penting, padahal nilai E$na a$ip itu saa€lat

pentirg.



5. Dalam pemeliharaan arsip ainarn;s meliputi kegiatan 4a saja?

Jawaban : Untuk pemetiharaan arsip dinamis hanla kamperisasi dan

firmigasi saja, dalam pemeliharaan anip dinamis surlah ada kebijakamya

yaitu aturao yaog memerintalkan- Uotuk pemeliharaan kita serahkan ke

masing-masing instarsi dan kalau dilihat dari seluruh pemda belum batr)€k

yang melakukan. Sedangkan yang retensinya kurang dai l0 tahun kita

kembalika.o lagi ke masing-masing instansi'

Berapa jangka waktr.r arsip aktifdan i!'kdf disimpan?

Jawaban : Mengenai jangka wa|tu penyimpanan arsip aktif d@ inaktif itu

tidak sama kita sesuaikan dengan JRA sesuai dengan nilai arsipnya dan ada

jadwal retensinya masing-masing permasalahan arsip itu sendii' Untuk yang

mengelola dari pihak BPAD DIY Dahm kegiatan tersebut tentunya ada

kendalanya yaitu: - Karena instantasi tidak meaata arsipnya dengan baik'

sesuai kebijakan yang telah ditentul@!" dan unmk meoerapkan kebijakan itu

sendiri tidak mudah.

Cara mengatasinya yaitu: Kita melalorkan sosialisasi terus menetus' setiap

setair.rn sekali mengurdang seluruh in$ansi_

6-

7. Bagaimana cara pengamanan dan perlindungan arsip vital?

Jawaban : - Kita sebagai lembaga BPAD DIY zudah melakukao bhtek/

diklat anip bagi seluruh instansi di seluruh lingkuogaa pemda-

- Selama 2 tahua sudah melakukan identifikasi arsip vital di

seluruh ir$taisi, dan kita dalar1g bersama mereka melakuk'o

pengamatan arsiP vital'

E



Kedalanya yaitu: - Untuk SKPD belun peduli dan mendqkung pengelolaal

arsip baik pemeliharaau dan peoyusutan

- Belum ada sarana yaog memadai.

Cara mengatasinya yainr harus selalu disosialisasikan, walau terus-menems

mengadakan sosialisasi tetapi hasilnya sampai saat ini belum tedihaL

Setiap berapa periode perneliharaan arsip ditakukan?

Jawaban : Untuk pemeliharaan arsip kalau di BPAD DIY melakukan

fumigasi I tahun sekali mb. Dalam melakuka.n filmigasi s€ndid keadalanya

pada anggaran dan belum mqdadi prioritas masiag-masing instaasi ke TAPD

(fim Anggaran Pemeriatah Daerah) anggotanya ada orgaoisasi, BAPPEDAe

DPPKA. dan ITMLPROV.

Bagaimana sistem penyusutsn a$ip yang dilakukan?

Jawaban : Penpsutan a$ip yang dilakukan diantaianya yaitu pemindaha4

pemusnahan, dan penYerahan-

Mengenai kebijakamla t€rhrlis pada:

- Peratuian Gubernur Daerah Istimewa Yogl'akaria Nomor 4l Tahuo 2006

tertarg JRA Arsip Kepegawaian Pegav.ai N€geri Sipil dan Pejabat Negara

di Lingkungao Pemeriltah Provinsi Daerah lstimewa yogyakarta ( Berita

Daerah Provinsi Daerah lstimewa Yogl,rakarta Tahun 2006 Nomor 40).

- Keputusan Gubemw Daerah Istimewa Yograkarta Nomor 251 Tahua

2004 tenta-og JRA keuangao di Lingkuoga! Pemerintah Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakarta



I

Bagaimana cam melaksanakan pmusnahau arsip?

Jawaban : Untuk melaksanakan pemusnahan arsip yang melakukan

pemusnahan di unit pengolah. Belum ada yang melakukan pemusnahan

karela harus ada PPA @anitia Pemu.snah Arsip)-

Yogyakarta, II Juli 2013

Dra. Anda Nunuk Nuryani
NIP. 19661214 199503 2 001

Informan

ft,q



Tanggal

Nama

NIP

Jabatan

Hasil Wawancart

: l6 Juli2013

: Drs. Burhanudin Dwi R

: 19640507 199003 I 004

: Arsipads Madya

2

l.

3

4.

Apa saja yang wajib dilakukan oleh pencipta arsip dalam pengelolaan arsip

dinamis?

Jawaban :Dalam pengelolaan arsip dinamis yang wajib ditakukan oleh

pencipta a.rsip yaitu pemeliharaa.n arsip dan penyusutan arsip. Kegiatan

pengelolaan arsip tenebut selama ini tidak ada masalah karena sudah ada

prosedu.nya. Untuk kegiatan tersebut sudah terlaksana dengan baik.

Kegiatan pengelolaan arsip meliputi kegiatan apa saja?

Jawaban : Kegiatan tersebut ya sudah meliputi sama dengan kegiatan

pengelolaan arsip mb, diantaranya sepefti penciptaan arsip, penggunaan arsip,

pemeliharaan arsip, dan pen).usutan a$ip. Untuk yang mengelola dari pihak

BPAD DIY sendti.

Sislem apa yang digLrnakan dalam penyimpanan arsip dinamis?

Jawaban : Untuk sistem penyimpanan arsip dinamis sekarang menggunakan

sistem pola baru, yaitu sistem klasifikasi dalam pengendalian. Selama

melaksanakan kegiatan teNebut terkadarg sering mengalami masalah katena

ya itu tadi mb dengan adanya pembahan penyimpanan pola baru dan untuk

mengatasinya kita selalu sosialisasikan terus-menelus.

Bagaimana agar arsip dinamis selamat?

Jawaba[ : Ya harus dipelihara dengan baik, untuk pemejihanannya

dilakukan kegiatan seperti : a. Pemberkasan arsip aktif

b. Penataan alsip inaktif

c. Penyimpanan arsip. dan

d. Alih media arsip.



5.

6,

'7.

Dalam pemeliharaan arsip dinamis yaitu meliputi a$ip vital, anip aktif, dat

alsip il1aklif baik yang tennasuk dalan kategod arsip tedaga maupun arsip

umum. Berbagai macam kegiatan pemelihanan arsip dinamis dilakukaan ada

tujuannya yaitu untuk menjaga keontetikan, keutuhan, keamanan, dan

keselamatan arsip itu sendiri.

Dalam pemeliharaan arsip dinamis meliputi kegiatan apa saja?

Jawaban : Untuk melakukan kegiatan pemeliharaan arsip dinamis sama

dengan menjaga arsip tadi, yaitu pemberkasa:r a.rsip a,](tif, penataan arsip

inaktil dan aiih media. Karena arsip dinamis itu masih sering digunakan

secan langsurg dalarn kegialal pencipta arsip dan disimpan selama jangka

waktu tertentu. Jadi untuk merawatnya sendiri tidak terlalu rumit hanya

melakukan kamperisasi dan fumigasi saja.

Berapa j angka waktu arsip aktif dan inaktif disimpan?

Jarvaban : Dalam penyimpanamya tidak sama sesuai dengan nilai arsipnya

dan kita sesuaikan dengan JRA (Jadwal Retensi Arsip) adalah dallar yang

bcrisi sekuang-kurangnya jangka 
'rak-ru 

pcnl impanan amu relen 'i. jenis ar'ip

dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip

dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenlen yang dipergunakan

sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip. Untuk penyimpanan

arsip alrtif menjadi targgung jawab pimpinan ruit pengola}l, sedangkan

penyimpanan arsip inaktif menjadi tanggung jawab kepada unit kearsipan.

Jadi penyimpanan arsip aklif dan inaklif dilaksanakan untuk menjamin

keamanan fisik dan informasi aktif selama jangka waktu penyimpanan arsip

berdasarkan JR{.

Bagaimana cara pengamanan dan perlindungan arsip vital?

Janaban : Cara pengamananya dan perlindungzmnya yaitu SKPD

melaksanakan periindungar dan pengamanan arsip vitai dengan membuat

program arsip vital. Yang dimaksud dengan anip vital yaitu arsip yang

keberadaannya merupakan pemyaratan dasar bagi kelangsungan operasional

pencipta arsip. tidal dapat diperbarr.f, dan tidak tergantikan apabila rusak atau

hilang. Untuk program arsip vital diantaranya yaitu :



a- Ideotiikasi a6ip yitat

b, Perlindungan dan pengarnanal anip vital, dan

c. Petryeleatun datr pemulihan pasca bencana

Peralaan khwus yang digunakan untuk perlindungan dan pengamanan a$ip
vital tergantung padd jenig medi4 dan ukumr arsip- Jadi program anip vital
itu dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang_undangan.

8. Setiap bempa periode pemeliharaan arsip dilakrkdn?

Jawaban : Untuk melakukao pemeliharaan arsip di BPAD DIy, fumigasi
dilalorkar minimal I tahun sekati. pemeliharaaa aoip dilaks:nrkai ssqra
periodik yang disesuaikan dengan media anip.

9. Bagaimaoa sistem pen),usutan arsip yang dilahkan?
Jawaban : Dalam rangka melaksanakan penyusutan dan penyelamatan arsp
da.lam pelaksanaan kehidupan trermasyamkag berbangsa dan bemegara-
perguruan tinggi swast4 perusahaa! swasta, organisasi politik, dan organisasi
kemasyarakatan harus merniliki JRA. Tahapan pen],usutan arsip yang
dilakukan yaitu : pemiadaha4 pemusnaharl dan penyerahan Kebijakan

_ brnrlisnya diahl dalam ..pemturar 
Gubernur Dfy Nomor 4l Tahun 2006

Teatang JRA Arsip Kepegawaian pegalvai Negeri Sipil dan pejabat Negara di
Lingkungan Pemeriqtuh prcvinsi Daerah Istioewa yogyakarra (BeriE
Daerah Provinsi Daerah Istimer,ra yogyakarta Tabun 2006 Nomor 40).-

10. Bagaimaru cara melaksanakaa pemusnaLan arsip?

Jawaban : Uatirk melaksanakan pemusnahan a$ip yaitu:

l. SKPD melaksanakzrn pemusnahao arsip yang retensinya kuang dari 10

tahuo sesuai ketentuan peraturan penmdang_undaryan_

2, Pemusoahan arsip dilaksaoakan secara kimiawi,

3. Pemlsn:h:n arsip dilengkapi dengar bukti pemusnahar yang terdiri aras:

a Surat Keputusan Kepala SKPD tentary pemusnahao arsip

b- Beri{a Acara yang dilengkapi dafor anip yang dimusnahkaq dan

c. Sural Peijatrjia! pemusnahrn deryan pihak yang memusnabkan arsip.
4- BPA-D melaksanakat pemusnahan alrsip yang dimiliki retensi l0 tahun

atau lebih sesuai ketentuao peraturan perundang_undangan.



5.

6.

Arsip lnng memiliki rctensi l0 tahun alau lebih dilakukan pedlaiaa oleh

Tim-

Tim yang dibenhrk oleh Gubernur dengan unsur anggota tedid dari:

a SI(PD peDcipta asip

b. BPAD, dan

c. Arsiparis.

7. Penilaian arsip ditakukan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

urdaogan.

8. Pelal6aD:jan pemusnahan harus disalsikan oleh unsul di bidang Penga*as

dan bidang hukun.

6 Juli 2013

Drs. Burhanudin Dwi R
NrP. 19640s07'rt9oo3 r 004



Tanggal

NaEa

NIP

Jabatan

Hasil Wawancara

19 Juli 2013

Yudi Kumia

19661015 199403i 009

Kasubid Pengolah Arsip Dinamis

l.

3.

Apa saja lang wajib dilahrkan oleh pencipta arsip dalaE pengelolean a$ip

dinamis?

Jawabatr : Ya harus memelihara" menjaga, dan meqrusutkan. ltu sudah

diatur dalaB Uudarg-Undaog Republik Indonesia Nomor 43 Tahuu 2009

Tentang Ke3rsipaD, dan meopunyai dua ftmgti yaitu unit pengolah sebagai

lembaga daemh dan pembina kearsipao. Untuk kesulitan tidak ada karena

sudah ada unsur pimpinaonya

Kegiatan pengelolaan alsip meliputi kegiatan apa saja?

Jawabatr : Kegistan te$ebut meliputi :

a- Peaciptaan arsip

b. Peogguoaau arsip

c- Pemeliharaau asip, dan

d Penyusdan asip.

Sisted apa yatrg digulakao dalam penyimpaun arsip dinamis?

Jawaban : Sekarang menggunakan sistem penyimpana{ pola barr yaitu

meaggunakan kartu kendali. Kalau kesuliarmya pasti ada karena ada

perubahan sistem pelyimpaoan pola baru itu tadi. Untuk mengatasinya kita

mengadakao sosialisasi terus-menerus agar ttisa terselasaikan dengan baik.

Bagaimaaa agar arsip dinamis selamat?

Jawabar : Itarus dijaga dan dipelihara setiap tahapan akan selalu terjaga

apabila pemberkasan selalu ada Untuk permasalaharnya sendiri yaitu pada

SDM daD sarana, karem baru bebeiapa perser yarrg dilalui dar arsip masih

dianggap tidak penting dan dira-sa penting kaika hanya ada masalah saja.

4.



7.
I

5.

6.

Dalan pemelihanan arsip diuamis meliputi kegiatan 4a saja?

JawabaE : KegiataDny& yaitu metiputi : pembertcasan arsip aktit penataan

anip inaktif, peayinpanan arsip, dan alih media arsip.

Berapa jaagka waknr aaip aktif dan inallif dilimpad

Jaraban : Itu tergaotung nilai guna arsip seudi4 dan disesuaikan dengan

JI{A (Jadrml Retensi Anip) yaog telah ditelrhrkaii.

Bagaimana cam pengamamn dan pe iadungan arsip vital?

Jawabrn : Dengaa membuat program arsip vital diantaranya yaitu

identitrkasi arsip vital, perliduagan dan peogamanaD arsip vital,

penyelamalatr dan pemulihao pasca bencana Sedangkan peralatan yang

diguqakan khusus r[rtuk perlhdungan dan pengamanar arsip vital tergantung

padajenis, media dan ukuratr arsip-

9.

Setiap berapa periode pemeliharaan arsip dilakukan?

Jawaban : Pemelihamaa arsip idealnya dilakukan setiap 6 bulan sekali.

Secara periodik bams difuo.igasi, untuk mela.kulan fumigasi dilalukan oleh

pihak ketiga-

B€aimana sistem poyusutan arsip yang dilahikan?

Jawaban : Bila JRA sudah sampai ke pemerintahan harus dinilai ulang,

setelah itu dihapusktt, dipindahkan, dan dimusnahkan Yang melakulannya

dari pihak ketiga yang mernp(myai alat untuk melakukan kegiatan tersetlut.

10. Bagaimarra cara melaksamkan pemu$ahan arsip?

Jawaban : Untuk melaksanakan pemusnahan arsiP dianta&nya yaitu:

l. BPAD melaksanakan pemusnahan arsip yang dimiliki relensi 10 tahun

atau lebih sesuai kstentuan peaturan peruldang-unda[gao.

2. Arsp yang memiliki rctensi l0 tahun alau lebih dilakukan penilaian oleh

Tin.

3, Tim tersebut dibentuk oleh Gubemur dengan unsu. anggota teridiri da'i:

a SK?D pencipta asip

b. BPAD, dan

c. Arsiparis.



4- P€musnahan arsip telsebd dilakukan s€cara kimiawi.

Jadi petaksanaan pemusnahan arsip seba$imana fang dimaksud

disaks,ikan oleh unsur di bidang peqgau/as dae bidang hukum-

Yogyakarta, 19 Juli 2013.

Informan

Yudi Kurnia
NIP. 19661015199403 I 009



JADWAL (SCMDIJLE) PELAKSANAAN PENEI,ITIAN

NO JeDis Kegiatan
Waktu

Ifad dan Tanggsl Pukul

Tahapan Penelitian

l- Konfrnsasi ijin penelitian 22Mei2013 10-40 sllB

2. Penentuan informao penelitian 23 M€r2013 13.15 wIB

3. Kodrmasi para informan 24 Mei20l3 08.00 wIB

Konfirmasi jadwal wauancara 03 Jmi 2013 08.35 WIB

5.
Mencari bahan pustaka/ profil

BPAD
I I Jtmi 2013 07.45 WIB

6. Pengamatan objek penelitiar 20 Juni 2013 09_20 wIB

7. Pengambilan dokumentasi (foto) 24 Juni 2013 11.25 wIB

8_ Pengumpulan data 25 Jrmi 2013 14.30 wrB

Pasca Penelitiau

9.
Bimbingan menltrsun pedoman

wa'vrancara ke dosen pembimbing
02 Juli 3013 l].45wIB

10.
Bimbingan hasil wawancara ke

dosen pembimbing
05 juli 2013 r300wrB

11.

Bimbingan ke dosen pembimbing

BetrgeBai penlusuEn hasil

wawancam

18 Juli 20t3 t3_55 WIB

12. Mengolah data 3 Agustus 201l 10-00 wrB

13.
Bimbingan mengeoai hasil

laporal penelitian
30 Agustus 2013 14.15 WIB
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Ayat (2)

Cukupjelas.

Ayat (3)

Cukupjelas. "
Ayat (a)

Penataan berkas harus disertai dengan daftar arslp.

Ayat (5)

Cukupjetas.

Pasall2

Ayat (1)

- Prinsip asalusul adalah pengaturan arsip inaKif dengan m€ngembalikan aasip
sesuai dengan unit pencipta arsiphya.

l.

l

- Prinsip aturan asli adalah pengatuaan arsip inaKif harus sesuai dengan sistem
yang digunakan pada masa aktihya.

Ayat (2)

Cukupjelas.

Ayat (3)

Cukupjelas.

Ayat (4)

Cukupjelas.

Pasall3

Ayat (1)

Arsip vital adalah arsip yang sangat pe.ting (esenslal) keberadaannya untuk
kelangsungan hidup organisasi.

Ayat (2)

a. identifikasi arsip vital adalah suatu kegiatan untlk melaksanakan F€ndataan
dan penenfuan arsip yang memenuhi kfteria sebagai arsip vital;

b. perlindungan dan pengamanan arsip vltal adalah suatu keglatan untuk
mengamankan, menyelamatkan, dan memulihkan arsip vital darj kerusakan,
hilang atau musnah baik secara fisik maupun infomasi yang diatur molalui
sualu paosedur tetap; dan

c. penyelamatan dan pemulihan pasc€ bencana adalah menjaga kerusakan
yang lebih parah dan melakukan perbaikan lerhadap arsip vital yang
disebabkan bencana/musibah

Ayat (3)

Cuk!pjelas.

Ayat (4)

CUkupjelas.



Pasal 15

Cukup jelas.

Pasal 16

arsip tekstual,

Pasal 17

cukuP jelas.

PasallS
Cukup ielas

Pasal19

C{rkuPjelas.

Pasal 20

CukuPjelas'

Pasal 21

CukuPielas'

Paaal22
AYat (1)

CukuPjelas'

Ayat (1)

CukuPjelas.

Ayat (2)

Yang dimaksud dengan pemeliharaan secara pedodik adalah pemeliharaan

minimal setiap 6 (enam) bulan untuk arsip non tekstual' dan 1 (satu) bulan untuk

AYat (2)

vangaimatsuooengandepoarsipadalahruangpenyimpananarsiplnaKifyang

berada di luar area unit keda dan atau dl luar Oedung' yang memenuhi

persayaratan kebutuhan tethadap perlindungan dan keamanan alsip yang

disimpan.

Pesal23

CukuPjelas.

Cukup ielas

Pasal 25

CukuPjelas.

CukuP jelas.



dalan pelaksanaan adelah seliap SKPD di lingkungan Peneintah

Daerah lstime\ira Yogyaka.ta berke"raiiban melaksanakan pengelolaan

arsip dinamis dengan berpedoman pada p$aturan jang te\ah dtetapkan o\eh

Gubemur dan dis€suaikan dengan kondisi SKPD masing-masing'

Pasal 5

Cukupielas.

Pasal 6

Cukupjelas.

Pasal T

Ayat (1)

-suratbiasaadalahsuratyanginfomasinyatidakperluditindaklanjuti'baik
administrasi. maupun tindakan serta tidak akan mempengaruhi tlgas pokok dan

- Surat penting adalah surat yang memerlukan tindEk lanjut administ€iif maupun

tindakan dan mengandung infomasi yeng dip€rlukan yang dapat mbnimbulkan

akibatyang merugikan apabila hilang atau terlambat momprosegnya'

- suaat rahasia adalah surat yang hatus di sanpaikan kepada yang dituju dalam

kondisitertutupsesuaidengenalamatyangtercantumpadaamplopapabilajatuh

ke tangan yang tldak berhak dapat merugikan bagl perorangan' in6tansl' atau

negara,

AYat (2)

Cukupielas

AYat (3)

- S,tr"t yans bersihr tebijakan adalah surat yang lnfomasinya menyangkut haFhal

yang strategis bagi instansi maupun Pemdintah Daerah'

- Su€t yang b€rsifat teknis adalah surat yang memedukan tindak lanjut secara

teknis sesual dengan tugas pokok dan fungsi ma6ing-masing unlt pohgolah

AYat (4)

Cukupjelas'

Pasal I
CukuPjelas.

Pasal g

Cukupjelas

Pasal 10

CukuPielas

Pasal 11

Ayat (1)

CukuP jelas

fungsi instansi apabila surat tersebut hilang



PENJELASAN

ATAS

PERATURAN GUBERNUR OAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

NOMOR I IAHQN 2rtl
TENTANG

PENGELOLMN ARSIP OINAMIS

UMUI\,/]

Arsip merupakan salah satu komponen hforma6i yang tidak dapat dlabdikan dalam

pelaksanaan manajemen. A6ip meniliki tiga dimensi, masa lampau, kini, dan masa yang

akan datang. Sebagai informasi yang memiliki dimensi kekinian arsip menyedial€n informasi

untuk pelaksanaan suatu kegiatan- Keberhasilan pelaksanaan manajemen pada satuan

keda pemedntah daerah memedukan ketersediaan alsip secara olpat, tepat, dan lengkap.

Arsip juga menyediakan informasi yang dapat digunakan sebagai relerbnsi untuk

pe€ncanaan. Dad data yang ada dalam suatu arsip dapat diadikan pijakan mengenai

sesuatu hal yang sudah dilaksanakan, dan yang belum dilaksanakan, se6uatu yang befiasil

dan yang belum berhasil, sehingga menjadi pijakan untuk menyusun suatu perencanaan.

Sebagai produk daai proses manajemen, arsip juga merupakan rekaman kegiatan Bukan

sekedar memiliki nilai sejarah, tetapi aasip juga menjadi tolok ukur kineria sebuah inslansi-

Pasang surut. keberhasilan, dan prestasi suatu lembaga depat dilihat daai arsip yang

diciptakan.

Arsip dinamis sebagai rekaman infomasi yang menjadi be*as kerja bagi sebuah

unit kerja dalam melaksanakan fugas dan fungslnya meme ukan p6ngelolaan yang

sistematis. Ketersediaan aasip secaE cepat, tepal, dan lengkap menjadi tuntutan yang tidak

dapat dihindarkan.

II. PASAL DEMI PASAL

Pasal 1

Cukupjelas.

Pasal 2

Cukupjelas.

Pasal 3

Cuklpielas

- Senlralisasi dalam kebijakan adalah ketentuan_ketentuan tentang pengelolaan

kearsipan dinamis di lingkungan Pemenntah Provinsi Daerah istimewa

Yogyakarta diatur oleh Gubemu. melalui Bedan Perpustakaan dan Ar6ip oaerah



Pasal26

Gubemur ini bedaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahlinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Gubemur

ini dengan penempatannya dalam Berita Oae(ah Provinsi DaeGh lslimewa Yogyakaata.

Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal t! JAA{rAR|2oll

GUBERNUR

DAEMH ISTIMEWA YOGYAKARTA,

HAMENGKU BIJWONO X

Diundangkan di Yogyakarta

pada tanggal 12 JAAuael zoll

SEKRETARIS OAERAH

PROVII.ISI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA,

--772%Z-

/.(t
t/ttJ

,n, HnruuH{surut

BERITA DAERAH PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAMRTA TAHUN2O U NOMOR 1



BAB VIII

SUMaER DAYA MANUSIA 1--

Pasal 21

(1) Sgtiap SKPD harus memiliki arsipaais sesuai kabutuhan berdagarkan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Keselamatan keda bagi pengelola a6ip menjaditanggung jawab masing-masing SKPD.

Pengelola Arsip harus memiliki kompetensi teknis kearsipan.

(2)

(3)

(1)

(2)

BAB IX

SARANA DAN PMSARANA 
'

Pasal22

SKPD harus menganggdrkan kebutuhan sarana dan prasarana kearsipan.

SKPD mempunyai depo a6ip yang r€presentatif.

BAB X
PELAPOMN

Pasal 23

Kepala SKPD sekurang-kurangnya 1 (satu) kalidalam 1 (satu) tahun meiaporkan pelaksenaan

pangelolaan 6rsip dinami6 kepada Gubemur.

BAB XI

KETENTUAN PEMLIHAN

Pa3al 24

Semua peraturan yang be.kaitan dengan pengelolaan a6ip dinamls dinyatakan tetap bedaku

sepanjang tidak bertentangan atau bellm dikelua*an peratuEn yang baru berdasarkan

Peraturan Gubemur ini.

BAB XII

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 25

Pada saat mulai b€rlakunya Peraturan Gubemlr ini, Keputlsan Gubemur Daeaah lstimewa

Yogyakarta Nornor 1gg Tahun 2004 tentang Tata KeaFipan di Lingkungan Pemedntah Provinsi

Daerah lstimewa Yogyakarta, di6abul dan dinyatakan tidak berlaku;



(1)

Bagian Kedua

Pemlndahan

Pasal 'l8

Unit Pengolah SKPD waiib memindahkan arslp inaktif ke Unit lGarsipan SKPo diserlei

Eedta Acara Pemindaha;yang dilengkapi daffar arsip yang dipindahkan

Unit Kearsipan SKPD wajib mengelota arsip inaKif sebagaimana dimaksud pada ayat ('1)

dan menyaiikan kembali apabila diperlukan.
(2)

(3) SKPD memindehkan arsip inaKif yang rctensinya 10 (6epuluh) tahun atau loblh ke BPAD

disertai Berita Acara yang dilengkapi dafrar arsip

(4) BPAD rnengelola arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dan menyajikan kembali

apabila dip€.lukan.

Bagian Ketiga

Pemusnahan y'

Pasall9

(1) SKPD metaksanakan pemusnahan arsip yang retensinya kurang

ketentuan peraturan perundang-undangan.

(2) Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud pada ayst (1) dilaksanakan seca€ klmiewi

{3) Pemusnahan arsip dilengkapi dengan buKi pemusnahan yang terdiri atas :

a. Surat Keputusan K€pala SKPD t€ntang pem$nahan aNip;

b- Berita Acara yang ditengkapi daftar acip yang dimusnahkan; dan

c. Surat perjanjian Pemusnahan dengan pihak yang inemusnahkan arsip'

(4) BPAD metaksanakan pemusnahan a.sip yang memiliki rolensi 10 tahun atau lebih besuai

ketentuan peraturan perundang-undangan.

(5) Arsip yang memiliki retensi 10 tahun atau lebih dilakukan penilalan oleh Tlm'

(6) Tim sebagaimana dimaksud pada ayat (O diber(uk oleh Gubemur dengan unsur anogota

terdid dari :

a. SKPD pencipta arsip;

b. BPAD;dan

c. Arsiparis.

(7) Penilaian arsip dilakukan sesuai dengan ketentuan p€raturan petundang_undangan'

(8) Pelaksanaan pemusnahan gebagaimana dimaksud pada ayat (t) dan ayat (4) harus

clisaksikan oleh unsurdi bidang pengawa6 dan bidang hukum'

Pasal 20

Kelentuan tebih lanjut mengenai pengelolaan aisip dinamis sebagaimana dimaksud dalam

Pesal 5 akan diatur oleh BPAD.

da.i 10 tahun sesuai



(1)

(2)

. Bagian Keempat

Perlindungan dan Pengamanan Arsip Vltal

Pasal 13 t'/

SKPD melaksanaken perli'ndungan dan pangamanan a.sip vital dengan membuat p'ogram

arsip vital.

Prcgram a6ip vital sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi :

a. identifikasi arsip vital;

b. periindungan dan pengamanan arsip vital; dan

c. penyelamatan dan pemulihan pasca bencana'

(3) Pe€latan khusus yang diglnakan untuk pedindungan

tergantung pada ienis, media, dan ukumn aasiP

(4) Program arsip vital sebagalmana dimaksud pada ayat

ketentuan pelatu€n perundang_undangan'

dan pengamanan arsip vltal ,

(2) dilaksanakan sesuai dengan

Bagian Kelima

Pengelolaan ArsiP Tedage

Pasal 14

SKPD melindungi dan mengamankan arsip tedaga sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

Bagian Keenam

PelaYanan Arsip

Pasal 15

Pelayanan arslp dinamis dilaksanakan dengan mempeftatlkan p nltlp dsn a3e3 pelayanan

prima-

Bagian Ketujuh

Pameliharaan

Pasal 16 l-/-

SKPD nelaksanakan pemeliha€an arsip'

Pemeliharaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan secara pedodik yang

disesuaikan dengan media arsip.

BAB VII

PENYUSUTAN

. Bagian Kesalu

Umum

Pasal lT /

Penyusutan arsip dilakuken dengan caaa memindahkan dan ateu memusnahkan arsip'

Penyusutan arsip dilaksanakan berdasarkan JRA

(1)

(2)

(1)

(2)



BAB VI

PENGGUNAAN DAN PEMELIHARAAN

" '"nlilx;""'

Pasal 10

Penggunaan dan pemeliharaan arsip meliputi kegiatan :

a. r Penataan ersip akif:
b. Pqnataan atEip ioaKif;
c. Pertiiidungan dan Pengamanan Arsip V(€li
d. Pdigelolaan arsip terjaga;

e. PefaJqnan;

i Fefneliharaan.

Bagian Kedua

Penataan Arsip Aktif

Pasal 11

{1) Surat terkait dengan tugas dan fungsi SKPD yang telah 6elesai ditindaklanjuti dibe*a6
berdasaftan kegiatan,'dalam hal tidak teftait dengan tugas dan fungsi SKPD diberkas
berdasarkan isisuiat atau perihal. (ber4a{^.l,aq @ Y, ({it ,{"r)

Masing-masing berkas sebagaimana dimaksud pada ayat ('1) diberi kode klasifikasi diin
indeks be*as-

Untuk menjamin keutuhan dan kelengkapan infomasi dalam b€*as sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2), digunekan ka.tu tunjuk silang bagi berkas yang terkait

dan terpisah penyimpanannya.

Penataan berkas sebagaimana dimak6ud pada ayat (1), ayat (2), dan ayat (3) harus

menjamin dapat diketemukannya kembali arsip dengan cepat, tepat, dan lengkap pada saat

digunakan

Arsip aktifdisimpan di masing-$asing Unit Pengolah SKPD.

(2)

(3)

(4)

(5)

Baglan Keliga

Penataan Arslp lnaKif

Pasal12

(1) Unit Kearsipan SKPD dan BPAD melakukan p€nataan arsip inaKif berdaearkan prin6ip asal-

usul dan aturan asli sesuai dengan tlgas dan fungsl rnasinq-maslng;

(2) Unit Kearsipan SKPD melaksanakan penelusuran arsip yang saling terkait dan

mencentumkan tunjuk silang pada daftar arsip yang bersangkutan maupun pada arsipnya.

(3) Unit Kearsipan SKPD sebagai pusat arsip menyimpan arsip inaklif dari Unit Pengolah SKPD
yang retensinya kurang dad 10 (sepuluh) tahun.

(4) BPAD sebagai pusat arsip Pemerintah Da€rah menyimpan arsip inaKif yang retensinya 10

(sepuluh) tahun atau lebih.



Pengelolaan Arsip Dinamis meliprdl
a. penciptaan a6ip;
b. pehggunaan dan pemeliharaan;

c. penyusulan a6ip.

Penciptaan Arsip melipuli kegiatan :

a, penguaugan surat masuk;
b- pengurusan surat keluar,

BAB IV
RUANG LINGKUP

Pasal 5

BAS V
PENCIPTPIA,N ARSIP

Eagian K*atu
Umum

Pasal 6

gagian Kedua

Pengurusan Sulat Masuk

Pasal 7

(1) Surat masuk terdlri atas :

a. €ural penting;

b. sulat biasa:

c. su€t rahasia.

(2) Surat masuk sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dikendalikan oteh unlt kearsipan.

(3) Surat yang bersifat kebijakan diarahkan ke pimptnan instansi, sedangkan surat yang bersifat
teknis diarahkan ke unit pengolah-

(4) Surat masuk berupa suratrer(ing dicatat dalam kadu kendali dan surat masuk berupa 6u€t
biasa dan sural rahasia dlcatet dalam lembar pengantar

Bagian Keliga
pengurusan Surat Keluar

Pasal 8

Surat kelua. dikendatikan oleh unit kearsipan;

Surat keluar sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dicatat dalam kartu kendali surat keluar.

Pasal I
Pengurusan 

-suaat 
masuk dan suaat keluar dapat dilakukan socara manual maupun dengan

sarana teknologi informasi.

(1)

\2)



1'1. Badan Perpustakaan dan Arsip Oaerah yang selaniulnya di5ingkat BPAD sdalah Lembaga

Kearsipan Dae€h yang memiliki tugas dan tungsi di bidang kearsipan yang mempunyai

.tugas pembinaan dan pengelolaan arsip di daerah;

12. Penataan berkas adalah p€nempalan lembarlembar naskah da'i suatu unit kerja ke dalam

suatu himpunan sesuai dGngan kontek6 togiatan sehingga meniadi suatu be*as yang

memiliki kesarnaan kegialan, kesamaanjeni6, atau kesamaan ma'alah;

'13.Arsip vital adalah arsip yang keberadaaannya merupakan peEiyaratan da6ar bagi

berlangsungnya ope€sional SKPD, tidak dapat diperbaharui, dan tidak tergantikan apabila

rusak atau hilangi

'14. Arsip tetiaga adalah arsip negaG yang berkaitan dengan kebdadsan dan kelangsungan

hidup bangsa dan negara yang harus diiaga keufuhan, keamanan dan keselamatannya;

'15. Arsip aKif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan atau torus menarus untuk

pelaksanaan kegiatan di SKPD;

16. Arsip inaKif adalah arsip yang faekuensi penggunaan untuk pelaksanaan

telah menurunl

lT.UnitPengolahSKPDadalahsatuankerjapadaSKPDyangmempunyaitugasdarltanggung
jawab mengqlah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatannya;

18- Unit kearsipan SKPD adalah satuan keda pada SKPD yang mempunyai tugas den

tanggungjawab dalam penyelenggaraan kearsipan dan sebagaipusat ar6ip inaktif SKPOI

1g.Jadwal retensi arsip yang Belaniutnye disingkat JRA adalah daftar yang bed6i seku€ng"

kurangnya jangka waKu penyimpanan atau retensi, Jenis arslp' dan keterengan dinllai

kemb;li'ya;g bedsi rekomendasi ter{ang penet'pan suatu jenis arsip dimusnahkan etau

dipermanenkan yang digunakan sebagai p€doman penyusutan;

20. Penilaian arsip adalah kegiatan menganalisis infomasi t€riadap eekelompok aBlp untuk

menentukan nilai guna danjangka simpan alsip ditinjau dari kaidah hukum dan kopentingan

operasional instansi Pencipta.

BAB II

MAKSUO DAN TUJUAN

Pasal 2

PeraturanGubemurinidimaksldkansebagaipedomanpengelolaanarsipdinamisdilingkungan
Femedntah Daerah.

Pasal 3

TujlanPerafuranGubemuradalahuntukmenjaminketersediaanarsipyangotentlkdalam
penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kineria dan alat buktl yang gah'

BAB III

ASAS PENGELOLAAN

kegiataqdi SKPD

Pasal 4

Pengelolaan Arsip Dinamis dilaksanakan b€rdaserkan asa6 s€nkall6e6i

desentralisasi ;alam Pelak3anaan.

kebilaken dan



Peraturan Pemerit{ah Nomo. 31 Tahun 1950 tentang Berlakunla Undang-
Undang Nomor 2, 3, 10 dan 11 Tahun 1950 (B6rlta Negera Republik
lndone6ia Tahun 1950 Nomo.58);

Peratu.an Mented Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang p€doman

Tats Kearsip'an di Daerah;

Peraturan Daerah Provinsi Oae€h lstim€ws Yogysksrta Nomor 7 Tahun
2007 tentang Urusan Pemedntahan ysng menjadi Kewenangan provinsi

Daerah lstimewa Yogyakarta (LembaEn Oierah Provinsi Daerah lstimew€
Yogyakarta Tahun 2007 Nomor 7);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN GUBERNUR TENTANG PENGELOLAAN ARStp DINAM|S.

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Gubemur ini yang dimaksud dengan :

'1. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan pe.kembengan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan ditedma oleh
Satuan Keda Perangkat Daerah dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa,
dan bernegara;

Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan Setuan Kerja
Perangkat Daerah dan disimpan selama jangka waku tertentu;

Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara 6fektif, efisien,
dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan alsip;

Penciptaan arslp adalah kegiatan yang dilaksanakan delam rangka pengelolaen arsip
dinamis untuk menjamin rekaman kegiatan dan pedstiwa sebagimana adanya 6ehlngga
menghasilkan arsip yang otentik, utuh, dan terp€rcaya sesuai dengan kotentuan peraturan

4.

5.

6.

4.

5.

3.

6.

perundang-undangan;

Penggunaan dan p€melih3raan arsip adalah kegiatan yang dilakt*an dalam rangka
pongelolaan arslp dinamis untuk meniamin k€toraediaan arslp bagl pengguna yang berhak

dan menjamin terpeliha€nya arsip baik fisik maupun infofinasinya;

Pemeliharaan arsip adalah tindakan yang dilaksanakan untuk menjamin keamanan

informasi dan fisik arsip;

7. Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan JumlEh arsip dengan cara penindahan

arsip inaktff dari unit pengolah ke unit kearsipan dan pemusnahan a.sip yang tidak memiliki

nilai guna;

8. Peminjaman arsip adalah pemaifaatan arsip ol6h p€ngguna untuk dibaca di ruang baca
dan atau digunakan sebagai bahan pembuktian:

9. Pemerinlah Daerah adalah Pemedntah ProvinsiDaerah lstimewa Yogyakarta;

10. Satuan Keia Perangkat Daerah yang selanjulnya disingkat SKPD adalah Sek.eteriat
Daerah, Sekretadat Dewsn Pelwakilan Rakyat Daer;h, lnspektorat, Bedan P€rcncanaan

Pembangunan 'Daerah, Lembaga Tekni6 Daerah, Dinas Daerah, Rumah Sakit Ghrasia, dan

Satuan Polisi Pamong Praja;
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