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TENTANG

PEDOMAN PENGELOLAAN UNIT KEARSIPAN PADA LEMBAGA NEGARA

EAR T
FENIYALLLLLAN

A, Latar Delalsang

Boetdap lewlsiga negara wajil mieloksamakan angst dan Togastive sesiad
denean visi dain misi masing-masing lembags pegara sebagaimanag mandat
st diciaplenn oleh pervaiman perindang-rmelanipane Tralam sedan
polaksauaan ungsi dan bupas leeschbiol beacos dapal diperiangue g jasabikdn
haile kepada pemnbend wandal manupon publik. Peviamgprimgiassatban lersebal
Wiga dibukulsone mcldud dala kinoge (performionce data] lewbelgn v
merpakan bulitl akuntabilitas Kinerja lembaga vang bersangkaran, Dara
kinwrja  (performance  data) werupalkan  iulkntias  welenn [recorded
frmation] dalaun Levbagad bemdo® dan moedia s diselal selewgai o arsis
dinamis  vang mermpaltan sumber Infermasl bagl  manajemen
Trervelenggaraan neeara anmiun seheai babizng perlamponggasalan
peasion] dann menror kolekil baogsa, TToinle messoojud e data ki
Tetnhapa vang akal dan vmduak toengelols Daban poerlanpoumoj=ssealam
Tetsiontal, henus ditnnlad Ao poeuvelengaao keavsipene yang eleklil don

etisien di serlap lembaga negara.

Solane i penvelonuse rdan kedarsipan pedas lembigs onopdace ouesih
menghadapi  Pbeherapa permaszolaban veailg  beralfibkvat  terhadap  Relum
Lerjomnitnye poelindugan kepoeiniugoan negara doan hak hake kepordataan
rakyal Lecmasuk masile semlabioys kodlives Tavaoao publik, Salatbe saio
gelal darl permasalaban di atas adalah Relam berperannya Wit Kearsipan
dadarm pervelengemaanl kearsipam di mssine-nasing lenbaga neesars, yvalg
meliputi penvediaan arsip dinamis yvang antentils dan reliabel  sebagal
sumber informasi bagli manajemen penvelengearasn negsusa dan pelayanan

Ttk

Fasal 17 ayat 3 Undsne-Undanes Nemor 13 Tabhun S00%  tentang

Keanwipan  mengmuanaik=n babowen gas il kearsipan paeda meliage
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lembaga negara, adalah melaksanalan pengelolaan acrsip Inalktif, mengolah
dan menvajilcan arsip menjadi nfiwmasi delam kerangls SKN  (Bistem
lwearsipan Masicnal] dan BlKN (Bistem Informasi Kearsipan Nasional),
teclilesranr e pemnsna e aesip, e persiapkin pereeratbizio sl slalis
kepeada Arsip Wasicon] Repoblik Tiddooesia (ANET, moelaksaoakan peinbinman

laare cvrluast dalam rangka ponselenpuaraan kearsipann J1 lngkoanogsinrea,

Lrormesny  deanakiagg,  poivelclmgeara:01 Kearsipan vange baik beous

did kg oleh omdl kesrsipan vano ksl sehimpes dapan newojoedkaam

(AL LI e T e vy Lenespraran o akootalael,

alesud dan Tojuam

Malisud disusunnya Pedomesnn Pengelelaan Unit  Lkearsipan  pacda
Ty Wogaras adalale nmuk wendoromg poerigualat porian ol kearsipan
Al setiap lewtsyzgn newae Sclanglaae Lojuan disosooaga pedonnan ioi
Adalabe ook mcogadi oo Tagl seliap lemeags Nogaed dalam engoehula

vt ke rsipean A3 lingkuogganoyea,

LHame Lanpkng

Adapun  sistamatilza Pedoman  Pengelolaan  Unit kearsipan pada

Lemhbaga Negara adalah sehagai beriloat,

BARE T TPERIAHULITAYN
AL TATAR BELATCANG
L MALSUL AN TLLAN
0 LEUANG LINGRUE
b PEROGCTLIAN
BAL L PRINSLIP, LU AN, DAN KOMPONEN UNIT KICARSIPAN
Ao PEINEIP
BE. WETTITHINAMN
2 WOMPONEN TINIT KEARSITAN
LA IL PUNGEL AN TLFAS LNIT KEeslSIFAN
LAald 1Y MEKANESMIE PICNGGELOLAAN LINIT KICAIRSIPAN
LBals Yy PREUTUE
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HEAR I
PREINSIE, WGl AN, AN BOMPUONEDN LN KICAKSIPARN

A, Prinsip

1. Thiit Eesncsipanewajib dibemindk peda setiag Tembeca v g

2. Unit kearsipan bertanggung jawahbh terhadap penvelenggaman kearsipan
sl lenbaga Lioesn;

G, Phopitenr uimdl kearsipesn adalall seorong pojabal suuldural yvamg
memiliki Eompetensi dil bidang Kearsipan vang dipereleh  melahll
perliclikan forroad cantfatau porrdidikan dan poelatitian kesnsipan;

A, LDalam menjalankan fangsi dan tugasnye, plopinsn anit keacsipao
lilrarritnn odeTr Arsipaacis; den

J. Kedudukan Arsipsacis di lembags negara berada di bosaly pengendalian
Langgstig undl leansipanr bk indale poerncunpsitan,  pertaneesn dan
penpernlmgan karier, sevla Aanpamg jawab pelaksanaan pengelolaa

arsip di semua unit pengolah lembaga negara.

1}, kedudukan

1. Uil kearsipan di lewnbaga negars scoata slruklurs] berada di sclaelanial
Jenderal atan solkrotariat kemanrtarian atan sckeotariat nmamaf sehtan
levitt wung scjerds vodale ool kecjs wig aoeoilikd loogsi dann Logies
keseliretariataa,

AUl Teearsipame leandwiga negara dibemitiok socara Licijengang vang i
S IESER,

a. Linit Kearsipan | herada pada stnilnir organisasi sekretariat jeoderal

lain yang sojonis:

b Tt Teswrmipeeane 1T Taerenler peecdar strokbne orggloisasi soloreunin
direlttorat  jenderal, selretariat nspelttcrat  jenderal, selretariat
Taelenn Tk, socvedomial Teadam dikdal denn Tain Taing

oo Thdl Rearsipan: 1T berads poda strukior ovganiisasd sol Dapizn Lala

1154 ha ledomirtian;
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el Lol kesrsipann 1o jugs berada pada sheoklone crganisas soeloeiarial
fnstanisi vertikel Higleal prowinsi dean perwaddban di baan 1iegerd; dan

o Ll keresipan D o ol kesrsipan 1Y dapat dibenlol peada
sulirlarinl sl voertikal Unglel alapaaie flota sesual dengan
kebutihan masing-masing lem aga negara,

A Thilinn slrukiue keelemlaggena, unil kearsipam T oroeirpumyai hulnnigam
kowndinast Munesiomal dalaen penonbanaan dan pengawasan Kearsipaan.
talam hal pemusinahan dan penverahan arsip, wnit kearsipan 1, [, dan
IV hanus wenkdapal persclujowan daad piupdinan leinleap: meess weladod
urdl kearsipan [ dengann wrlelbih dalolu wewberitadiukean kepada undl,
kearsipan di arasnya;

T, Lnbuk npergedaniban o= dan Luges unil Kearsipan vaag sesusd doelgan
Pehan kerjn kesrsipsiy den rentang kendali wilsgah  pembinasan
kosrsipan, el negaea dupat meobentol orginisasi il s
dengan stakctur sehagead berikat:

. Bagiam Keavgipenn, apabila lownlsiga vegara lerscbal weinenhl syarad
seleagsd ik
1) Mengendalilzan lelih dari 2010 surat per hari;
X Moengelola Tebile dard 10000 vdbo icler imdor arsip naklidl,
S Membina kearsipan, minimal 7 nijnh] eselon 1;
41 Melakikan pelavanan arsip inakot lehilh dari A kall per taboing dan
I Mowpunyad wilavall powbinaan saonpai dengsm Unglal
kabnpaten/ kota atan lebih rendah daripada Kabupaton/ kaa.
Braginn Benesipan, selsigainieroe ainealoesod peada bolin i el atas, o
clari:
L Subbag Torsuratan yang vneinpnivad Dagas:
a) VMelakonlan regisiiasi sural masuk dan soval keluar
b VMelalkukan pendistribusian surat masuk dan surat keluar; dan
of Meladoulen) pengendalian sural wasule don sural kelusn scsuad

dengan podoman tata naskah dinas,

bl

1 Rulilerg Tongeloliann Arsi[n vinis ey Liges:

a) Melalulkean loordinasi pelaporan daftar arsip aldif dacd undt
Tregerlad o

1] 3elakulkan) komdinast petuindadeagn srsip skl

o) Melaknkan penyvimpanan dan pemclinaraan arsip inaktf,
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o) Melakokan ke insesl puthielann dalar, pea berkesn,
pelaporan, serla pelyveralian saliten aolentile aosip lerjaga;
o) Molakukan koordioesi pemoasisEban amsip dao peoyera s aesip
slalisg A
fi Melakulan pelayanan informast dan peminjsoman arsip naltif
21 Subiberg Tornbiveame don Faaluast Rearsapam yamig Tetm punyal Liggs:
Al Velakokan  peanbivaan,  penvelengparaan keavsipan lemhapa
negara; dan
1] 3cladouden) pongaweasan dai cvaluasi penyelengearasm keaosipanl
lobaga nceana,
b, 5ub Bagian koarsipan, apabila lembaga negara rerschnt memeonhil
svaTel sehbagal berikul
1) Mengendalilean S0-HI0 surat per laci;
20 Monggelala BODO 100G e tee Hoder aesip kLl
4) Membina kesrsipan, 1 fempat] saanpal dengan & (ensm) eselon 1;
ilam
A Melakakan polayanan arsipe el 17 5-20 kali e ialom,
Fungsi dan tugas 8ub Hagian kearsipan:
1 Welakolkan penmpendalian pencipiaan =omat di imgkoomean Teanbapa,
3 Melakukan pendistribusian surat masuk dan surat keluar
31 Melakukan kEoordinasi pelaperan dattar oarsip aktit darl unit
Treragelaly,
41 Melakukan ksordinasl pomindahnan argip inaktif;
a1 Melakokao poengolatem arsip ol
) Melalulan penyimpanan dan penelibsaraan;
71 Welakokan kowwditusi pestn itz daltm,  pomnlealasian,
Tl e, seTla perverahan salivdne aulenndk arsip eriagas;
81 Melakukan koordinas! pemusnabhan arsip dan penverahan arsip
slalis;
2 Melakukan pembinaan, [rngawasarn, dan ovaluasi
penyelenngpanrnien ) Tesrsipecn lomilergi owegaz dan
1) Melalulian pelayanan informasi dan peminjamen avsip lembaga
TUHFITH .
o, Mowenklaour unie kesrsipann, 3dak disabompleo deigsan Tongasd silaon
mgas yang tidalk scjenis. Lnit kearsipan scharmsnya . mcelinglopi

hegiatan penegclolasny arsip ditsouis sciak peuciplesaa, pelgguiisn dan
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