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PERATURAN KEFALA ARSIF NABIONAL EEPUBLIK INDONESIA
NOMOE 16 TAHUN 2012

TENTANG

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP KARTOGREAFT DAN
KEARSITERKTURAN

BAB 1
FENDAHULUAN

A, Thpumn

Undang-Unilang  Nomor 13 Tabwun 2009 lenlang Kesrsipaint
mengatur bahwa pengelolaan arsip statis dalam rangka penvelengsaraan
kearsipan nesional diladesan edeann oleh lemnbeaga kearsipan lerhedap arsip
statis dalam berbagai bentul dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi  informasi dan komunikasi. Pengelolaan arsip statis oleh
lembaga kearsipan sesuai wilayah kewenangannve meliputi kegiatan
akuisisi, pengolahan, preservasi, dan akses arsip statis.

I'cngelolaan arsip statis scbagai moemori kolcktif bangsa olch
lembaga kearsipan dilaksanakan untuk menjamin keselamatan arsip
sebagal pertangsungjawaban nasional bagi kehidupan bermasvaralkat,
berbangsa, dan bernegara. Salah satu bentuk arsip statis yang dikclola
olch lembaga kearsipan adalah arsip kartografl dan kearsitckinran.

Pengelolaan arsip kartografi dan kearsitekturan oleh lembaga
kcarsipan dilakukan terhadap informasi dan fisik arsip. Sclain itu,
arsip kartografi dan kearsitckiuran merapakan jenis arsip yvang
memililkd keunikan tersendiri baik dari jenis informasi vang direkam
maupun bentuk fisiknva. Oleh karena itu, agar lembaga kearsipan
dapat melakukan pengelolaan arsip kartografi dan kearsitekturan
secara  tepat schingga dapat dimanfaatkan untuk kepentfingan
pemerintahan, pengembangan ilmu pengetahuan dan lavanan sistem,
maka perlu dibuat Pedoman Pengelolaan Arsip Kartografi dan
Fearsitelturan sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan dan ketentuan

peraturan perindang-nndangan.
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BAB II
AKUISISI

Akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan dilakukan oleh
lembaga Kkearsipan dalam rangka menambah Khazanah arsip statis
sebagai memori kolektif bangsa. Oleh karena itu, kegiatan akuisisi arsip
kartografi dan kearsitekturan merupakan salah satu rangkaian dari

kegiatan akuisisi pada umumnya.

A. Prinsip

1. Prosedur akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan meliputi:
monitoring, penelusuran, penilaian dan verifikasi, dan serah terima
arsip;

2. Akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan harus dilengkapi dengan
dokumentasi serah terima, seperti: ketetapan pimpinan pencipta
arsip, daftar arsip, serta berita acara,

3. Akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan dilakukan mulai dari
persiapan, pengumpulan, pengeditan sampai penerbitan arsip;

4. Akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan merupakan lampiran
dari suatu series atau item dari satu seri arsip vang harus dikaitkan
dengan series arsipnya;

2. Arsip kartografi dan kearsitekturan vang diserahkan harus dijamin
keauntentikan, keterpercayaan dan keutuhannya; dan

6. Penverahan arsip kartografi dan Kearsitekturan dilakukan dengan
mengikuti prosedur penyerahan arsip kartografi dan kearsitekturan,
vang salah satunya dilakukan dengan memperhatikan karakteristik

fisik arsip.
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Gambar 2.1

Formulir Manitering Akuisisi Arsip Kartografi dan Kearsitekturan

Mama Organisasi .., [
Tamagal I eores avoerrerro v |
TUpoksl i crmmei e 2 PR AP ——
Palakzana ) PSP
Jais Lo<as lempal Fe simpar ar “ondisl LIE!J_:“ Walms KL un Herataear gErE 1 HE.'I1|.I Kot
Ao PrHy rijiami: i Fiuik fasip -"!r:i“ R Wik | Aasip P.C.:Tlllllﬂ.li”'l‘ip' .
1 2 3 9 i fi il a 4 1
ket (13 diisi dengan nama crganisasi pencipta arsig
) . diisi dangan tugas pokok dan fungsi organisasi pancipta arsig
i3} . diigi dangan tanggal~vaktu meonitaring dilakukan
) : diisi dengan name pelaksana menitoring
1 . diigi dangan jenis arsip yang dikirimn (arsip karografickearsitakt uranimasing
2 . diigi dangan ruangan penyimpanan arsip
3 » ditzi dengan bentuk alat menyimpan arsip
4 - diisi dangan kaadaan fisik arsip (rapuh/baik)
S : diisi danpgan luas arsip (panjang « labar) "satuan ukuran dalam cm”
] s ditsi dengan kuantitasssoume arsip
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Fi . diisi dengan kurun waktu/periode arsip tercipta
s . iisi dengan sistem penataan arsip yang digunakan oleh organisasi pencipta
arsip
g . diisi dengan jenis sarana bantu penemuan kemibali arsip yang digunakan
oleh organisasi pencipta arsip
10 diisi dengan informasi khusus yang penting untuk diketahui terkait dengan

monitoring akuisisi arsip kartografi dan kearsitekturan, seperti: kondisi lokasi
penvimpanan arsip, kondisi alat penyimpanan arsip, dll.

2. Penelusuran
Peneclusuran dilakukan  untuk mencarl dan mencatal  data
mcngenai lembaga peneipla arsip, provenancs dan sisicin ponalasan
varle diperoleh di instansi lerkait, BElemen dalam penulusuoran,
seperti: sejarah perkembangan organisasi, nomenklatur, jenis,
kurnm  wakni, kondisi  arsip, dan  sistem  penataan  arsip.
Penelnisnran dilaknkan dengan dua tahap, vaifie
a. Pendataan arsip
Pendataan arsip dilakukan untik mendata arsip vang telah
dilakukan pecnilaian arsip olch tim penilai untuk disusun
mcnjadi daftar arsip scmcntara.
. PPcmbuatan daftar arsip scmentara
Pembuatan daftar arsip akuisisi sementara dilakukan setelah

pendataan arsip.
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Gambar 2.2
Formulir Penelusuran AKuisisi Arsip Kartegrafi dan Kearsitekturan

Mrma Organisasi - Tanggal
denis Arsiz § e v v snin mEasy T Felaksana
Mo Elemen Parelusu-an Liraian
1. MNama resmi argani2as
) Mama resmi lain anganisas
i Mara la n arganisasi
4. Kooce embaga
Tagoa pendirar dandatau
- peimbubiai zn oryganisazi
., Fugsi dan ugas pencista asip
Y. Miwarsat pendinan
£. Riveayat pengembar gan
L Riwavat penciptzar arsip
10. Riwayat penataar arsip
1. Riwzyat penyiraarar arsip
12 Riweavat keberkaita 1 arsip

3. Penilaian dan veritikasi arsip kartografl dan kearsitektiran

Fenilaian arsip ind dilakukan oleh i pendlad yang dibetduak olsh
pimpinan lembaga kcarsipan torhadap daftar arsip kartocrafl dan
keawsitckluraa  vang  akan  diakuaisisi, dengan langkab schagai
boriknr:
g, Verlkasi arsip
Veritikas! arsip kartogratl dan kearsitekturan dilalnmkan dengan
Tl arsip Laik scoara vinidis, konlen dau konlcks, dan

hentuk (handling.
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