BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.1820, 2017 ANRI. Pejabat Fungsional Arsiparis. Standar
Kualitas Hasil Kerja.

PERATURAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 23 TAHUN 2017
TENTANG
PERUBAHAN ATAS
PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 5 TAHUN 2016 TENTANG
STANDAR KUALITAS HASIL KERJA PEJABAT FUNGSIONAL ARSIPARIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwadalam Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang Standar Kualitas
Hasil Kerja Pejabat Fungsional Arsiparis, terdapat
beberapa hal yang belum diatur maka perlu disesuaikan
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu mengatur kembali
Standar Kualitas Hasil Kerja Pejabat Fungsional
Arsiparis;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia tentang
Perubahan atas Peraturan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor S Tahun 2016 tentang
Standar Kualitas Hasil Kerja Pejabat Fungsional

Arsiparis;
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Mengingat

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 121,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5258);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6073);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 48 Tahun 2014 tentang
Jabatan Fungsional Arsiparis (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 1873) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 13
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 48 Tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional
Arsiparis (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 1270);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1578);

www.peraturan.go.id



Menetapkan

2017, No.1820

8. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 24
Tahun 2016 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Pembinaan Jabatan Fungsional Arsiparis (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 2114);

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Tugas Jabatan
Fungsional Arsiparis (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 264);

10. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman Penilaian Prestasi
Kerja Jabatan Fungsional Arsiparis (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 265);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN KEPALA ARSIP
NASIONAL REPUBLIK INDONESIA NOMOR 5 TAHUN 2016
TENTANG STANDAR KUALITAS HASIL KERJA PEJABAT
FUNGSIONAL ARSIPARIS.

Pasal I
Beberapa ketentuan dalam Peraturan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016tentang Standar
Kualitas Hasil Kerja Pejabat Fungsional Arsiparis (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 191), diubah

sebagai berikut:

1. Ketentuan huruf f ayat (1) Pasal 4 diubah, dan setelah
huruf f ditambah 3 (tiga) huruf yakni huruf g, huruf h,
dan huruf i, serta ayat (2) Pasal 4 dihapus, sehingga

Pasal 4 berbunyi sebagai berikut:

Pasal 4

(1) Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis memiliki
komponen yang meliputi:

a. Hasil Kerja, bukti fisik yang dihasilkan dari

setiap kegiatan kearsipan;
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b. Batasan, penjelasan mengenai hasil kerja
dari setiap kegiatan kearsipan;

c. Ketentuan Teknis, pengendali teknis dalam
mekanisme /tahapamn dari suatu kegiatan
kearsipan yang wajib dilaksanakan;

d. Norma Waktu, waktu yang wajar dan nyata
dipergunakan secara efektif dengan kondisi
normal oleh Arsiparis untuk menyelesaikan
tahapan proses penyelesaian pekerjaan. Satuan
Kerja Rata-Rata/Norma Waktu= > Waktu
Penyelesaian Tugas
Y. Beban Kerja

e. Manfaat, hasil kerja Arsiparis yang dapat
dimanfaatkan secara langsung/tidak langsung
bagi kegiatan dan/atau unit kerja;

f.  Format, bentuk satuan hasil kerja yang harus
dipenuhi dari setiap hasil kerja;

g. Volume, jumlah minimal produk yang harus
dikerjakan sesuai dengan standar waktu kerja
dan target yang tertuang dalam SKP;

h. Bukti Kerja, hasil kerja dan dasar untuk

melakukan kegiatan kearsipan; dan

i. Nilai Kualitas, nilai mutu suatu pekerjaan
kearsipan berdasarkan terpenuhinya
kelengkapan kriteria/ komponen Standar

Kualitas Hasil Kerja.

(2) Dihapus.

Ketentuan ayat (1) dan ayat (2) Pasal 5 diubah, serta ayat
(3) Pasal 5 dihapus, sehingga Pasal 5 berbunyi sebagai
berikut:

Pasal 5
(1) Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis memiliki
komponen yang meliputi:
a. Arsiparis Kategori Keterampilan; dan

b. Arsiparis Kategori Keahlian.
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(2) Standar Kualitas Hasil Kerja Arsiparis Kategori
Keterampilan dan Arsiparis Kategori Keterampilan
sebagaimana Lampiran Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia tentang Standar
Kualitas Hasil Kerja Arsiparis diubah menjadi
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Arsip Nasional Republik Indonesia ini.

(3) Dihapus.
Pasal II

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia ini mulai

berlaku pada tanggal diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia
ini dengan penempatannya dalam Berita Negara Republik

Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 20 November 2017

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd

MUSTARI IRAWAN

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 19 Desember 2017

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 23 TAHUN 2017

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA NOMOR 5 TAHUN 2017 TENTANG
STANDAR KUALITAS HASIL KERJA PEJABAT FUNGSIONAL
ARSIPARIS

STANDAR KUALITAS HASIL KERJA PEJABAT FUNGSIONAL ARSIPARIS
I.  STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS KATEGORI KETERAMPILAN
A. PENGELOLAAN. ARSIP DINAMIS

4. Membuat dan menerima arsip naskah dinas/surat dalamrangka penciptaan arsip.
Pelaksana : Arsiparns Terampil

KOMPONEN URAIAN.
Hasil Kerja Daftar Registras! Arsip/Naskah Dinas/Surat
Batasan Kegiatan mencatat'dan mengendalikan arsip yang dibuat dan diterima melalui proses

mencatat, mendistribusi, dan mengendalikan arsip yang dibuat pada unit pengolah/unit
Ketjalunit kerja dan/atau unit kearsipan dalam bentuk Daftar Register arsip, baik secara
manual ataupun elektronik.
Ketentuan (1) Berpedoman kepada Tata Naskah Dinas di lingkungan Pencipta Arsip,

Teknis (2) Registrasi dilakukan terhadap semua haskah dinas surat kelugrisurat
masuk di lingkungan pencipta arsip.
Norma Waktu | 6 menitisuraf, maksimal 50 surat/hari

Manfaat Mengendalikan arsip yang tercipta,
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume Jumlah daftar/nomor dalam setahun'sesual SKP dan dilaporkan setiap bulan.

BuktiKefia | (1) Fotokopi Daftar Registrasi Arsip (surat keluarisurat mesuk) dalam bentuk formulir
atau buku yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit
pengolah/urit kerja atau kepala unit kearsipan, ) )

(2) Surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh percrangan atau kelompok, maksimal 2
orang di setiap unit pengolah/unit kerja/unit kerja dan di unit kearsipan pada
jenjang jabatan yang sama. )

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
) oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
upit kerja atalpun organisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum terpenuhi masih ada

beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap, danfatau bukti kerja tidak lengkap:
) Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih terdapat kesalahan dalam pengisian

60 format; yaitu masih adayang tidak mencantumkan asal pengirim maupun tujuan surat
(koloim 6: dan/atau kolom 7).

Hasil kerja tidak didukung cleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas..

50

Contoh: Format: Daftar Registras| Arsip (Surat Keluar) di Unit Kearsipan

‘Contoh Format: Daftar Registrasi Arsip (Surat Masuk) di Unit Kearsipan
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2. Melaksanakan verifikasi autentisitas arsip yang tercipta
Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN.
Hasil Kerja Daftar Verifikasi Arsip yang Autentik/ Autentikasi Arsip
Batasan Kegiatan memeriksa autentisitas asip yang tercipta dengan melihat dan menguji

kelengkapan dan keutuhan isi (comtent), konteks (context), dan struktur (structure)
naskah dinas sesuai Tata Naskah Dinas
Ketentuan (1) Pemeriksaan autentisitas arsip surat keluar berpedoman kepada tata
Teknis naskah dinas yang, berlaku di lingkungan pencipta  arsip,
(2) Pemeriksaah autentisitas arsip surat masuk memperhatikan kelengkapan
naskah dinas sesuai pedoman Tata Naskah Dinas.
Norma Waktu | 10 menit/arsip, maksimal 30 arsip/hari.,

Manfaat Menjamin penciptaan arsip yang autentik
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh )
Volurne Jumlah nomor dalam daftar dalam setahun sesuai SKP dan dilaporkan minimal setiap
bulan..

Bukti Kerja (1) Fotocopy Daftar Verifikasi Autentisitas Arsip yang tercipta dan telah mendapat
persetujuan dari pimpinan unit kerja;
(2) Surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok, maksimal 2
orang di setiap unit pengolah/unit kerja/unit kerja dan di unit
kearsipan pada jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas
100 Hasil ketja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun arganisasi.
°0 Hasil kefia memenuhi ketentuan tekinis dan format, naimun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum terpenuli masih ada

beberapa kolom yang mfermasmya kurang lengkap, dan/atau bukti ketja tidak lengkap
Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
60! dalam pengisian format tidak mencanturnkan catatan hasil verifikasi (kolom 9)..

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak metmenuhi standar kualitas..

50

Canteh Format. Daftar Verifikasi Arsip yang Autentik/ Autentikasi arsip

3. Melakukan pemberkasan arsip akiif
Pelaksana : Arsiparis Terampil
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KOMPONEN - URAIAN.
‘Hasil Kerja Daftar Arsip Aktif
Batasan Kegiatan memberkaskan arsip aktif di unit pengolah/unit kerja, ke dalam suatu,

himpunan yang tersusun secara sistematis dan menggunakan sistem pemberkasan
tertentu sesuai dengan konteks kegiatannya dan menjadi satu berkas karena
kesamaan informasi sehingga arsip dapat mudah diketeémukan kernbali secara cepat
dan tepat melalui tersedianya daftar arsip aktif.

Ketentuan (1) Pemberkasan berdasarkan klasifikasi- arsip dilingkungan pencipta arsip;

Teknis (2) Pemberkasahn arsip dilakukai setelah arsip diregistrasi; dan
(3) Daftar Arsip Aktif terdiri atas Daftar Berkas, Daftar Isi Berkas dan/atau
‘Daftar Arsip Aktif,
Norma Waktu | 10 menit/nomor arsip, maksimal 24 nomor arsipihari.
Manfaat Daftar digunakan sebagai akses dan sarana penemuan kembali arsip aktif di unit
pengolah/unit kerjafunit kerja:
Format Sekurang-kurangnya sesuai contch
Volume (1) Jumlah daftar/nomor dalam setahun sesuai SKP;
(2) Penyusunan daftar dilakukan minimal setiap semester di unit pengalah/unit
kerjasunit '
kena;

Bukii Kerja (1) Fotokopi Daftar Arsip Aktif yang meliputi Daftar Berkas dan Daftar |si Berkas, atay
Daftar Arsip Aktif yang mencantumkan uraian berkas dan isi berkas, masing-
masing telah mendapat persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan unit
pengolah/unit kerja/unit kerja;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atal kelompok
(maksimal 2 orang) di unit pengolahl unif kerja pada jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas , A S

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh Unit pengolah/unit kerja atauplin organisasi. ‘

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis uan-format namun belum dimanfaatkan oleh
unit pengolahfunit kerja ataupun-organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis, namun fermat daftar belumm terpenuhi masih
ada beberapa kelom yang informasinya kurang lengkap, dan/atau bukti kena tidak

80 Hasil kerJa meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

- pemberkasan dilakukan tidak berdasarkan klasifikasi arsip:

50 Hasil kerja tidak didukuhg oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas

Cantoh Format: Daftar Berkas

Uiz

4. Menyeleksi dan membuat daftar arsip inaktif yang dipindahkan
Pelaksana : Arsiparis Mahir
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KOMPONEN _ _ URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip In Aktif yang Dipindahkat’
Batasan Kegiatan menyeleksi arsip inakiif, memeriksa fisik berkas arsip inaktif dan membuat

daftar arsip inaktif yang akan disusutkan berdasarkan JRA dan/atau nilai guna arsip

untuk dipindahkan dari unit pengolah/unit kerja ke unit kearsipan atau dari unit

kearsipan |l ke unit kearsipan |

Ketentuan (1), Arsip inaktif yang akan dipindahkan sudah.memberkas sesuai klasifikasi arsip dan.
Teknis tertata/tersimpan dalam boks arsip; ) )

(@) Arsip inaktif yang akan dipindahkan ke unit kearsipan sudah memenuhi retens|

arsip untuk dipindahkan.
Norma Wakiu | 16 menit/nomor, maksimal 20 nomor/hari.

Manfaat Daftar digunakan sebagai bukti pendukung pemindahan arsip inaktif
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh.
Volume (1) Jumlah daftar/nomor dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyeleksian dilakukan minimal setiap semester ‘oleh uhit pengolah/unit
kerja dan/atau unit kearsipan |l

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan dan telah mendapat
jpersetujuan/ ditandatangani eleh pimpinan unit pengotah/unit kerja dan
kepala unit kearsipan |l;

(2) Fotokapi surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan unit
pengolah/unit ketja, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 4 orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas ) )

100 Hasil kerjasempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit pengalahiunit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit pengolah/unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, hamun format daftar belum terpenuhi masih
ada beberapa kolom yang informasinya kurang lerigkap

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar,
Dalam daftar masih terdapat homor arsip/berkas tanpa disertai keterangan nomor boks
(kolom 7)

50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualifas,

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktif Yang Dipindahkan

ngolah/unit

5. Melaksanakan pemindahan arsip inaktif
Pelaksana : Arsiparns Mahir
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2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan dan Berita Acara Pemindahan Arsip [naktif
Batasan Kegiatan melaksanakan dan melaporkan pemindahan arsip inaktif disertai bukti
kegiatan pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah/unit-kerja ke unit kearsipan, atau
dari unit kearsipan || ke unit kearsipan |.
Ketentuah (1) Pemindahan arsip inaktff sudah dilakukan dari unit pengelah/unif kerja ke unit
Teknis kearsipan atau dari unit kearsipan |l ke unit kearsipan |
(2) Arsip inaktif yang dipindahkan ke unit kearsipan sudah didukung oleh daftar arsip
inaktif yang dipindahkan -
(3) Ada bukti pelimpahan tanggungjawal dari unit pengolah/unit kerja ke unit
kearsipan atau dari unit kearsipan |l ke unhit kearsipan |
Norma Waktu [ 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman termasuk daftar)
Manfaat, Laporan'dan Beritas Acara digunakan sebagai bukti melakukan penyusutan arsip..
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Laporan dalam setahun sesuai SKP:
(2) Pemindahan dilakukan minimal setiap semester oleh: unit pengolah/unit
ketja danfatau unit kearsipan I
Bukti Kerja (1) Laporah pemindahan arsip inaktif telah mendapat persetujuan/’ ditandatangani
oleh pimpinan unit pengolah/unit kerja/ kepala unit
kearsipan I, .
(2) Fotokopi berita acara pemindahan arsip inakdif
(8) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan unit
pengolah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 4 orang) pada jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas
Hasil kerja sempuria sesual ketentuan tekris dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit pengolah/unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis dan farmat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit pengolah/unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis, namun laporan tanpa ada persetujuan dari
pimpinan unit pengolah/unit kerja atau unit kearsipan |l
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar yaitu
tanpa diserta adanya Berita Acara Pemindahan Arsip |nakif. 7
50 | Hasil kerja fidak didukung cleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Centoh Format * Laporan Pemindahan Arsip Inaktif

B.

C

. Pendahuluan’

D Hambatan dan Pemecahan Masalah
E

LAPORAN PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

1, Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan

3. Maksud dan Tujuan

4  Ruang Lingkup
Pelaksanaan

1, Waktu dan Tempat

2. Pelaksana

3. Metode

Hasil Pelaksanaan

1. Jenis arsip yang dipindahkan
2, Jumiah arsip yang dipindahkan

Penutup
Lampiran : Foto kopi Berita Acara Pemiridahan Arsip |naktif

Contoh Format: Berifa Acara Pemindahan Arsip Inaktif

No.1820
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BERITA ACARA
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Pada hari -

tanggal....... bertempat di ... -, kami‘yang bertandatangan dibawah in,

Nama
Jabatan .
Selaku Pihak Partama/ Pimpinan Unit pengolah/unit kerja/Unit Kearsipan |I

Nama
Jabatan
Selaku Pihak Kedua/ Pimpinan Unit Kearsipan/ Unit Kearsipan |

Menerangkan bahwa:Pihak Pertama telah: melalukan pemindahan arsip inaktif di ingkungan ...
sesuaj aimanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut daftar arsip ina
dipindahkan terlampir.

Puhak Pertama, Pihak Kedua,

(Nama) (Naima)

8. Melakukan penataan dan penyimpanan arsip inaktif
Pelaksana . Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja Daftar Arsip In Aktif
Batasar Kegiatan pengaturan fisik arsip inaktif dalam rangka penyusutan, saat persiapan di unit |

pengolah/unit kerja danfatau unit kearsipan, ke dalam suatu tempat/ruang sesuali

prinsip penataan aturan agli danfatau asal usul sehingga arsip inaktif di unit kearsipan

dapat terkelela dengah baik, efektif dan efisien

Ketentuan (1) Penataan dan penyimpanan arsip Inaktif sesuai'prinsip aturan asli (untuk arsip

Teknis teratur) dan asal usul (untuk arsip tidak teratur),

(2) Penataanh dan penyimpanan arsip untuk arsip teratur diberlakukan terhadap arsip
yang masih dapat dikenali pencipta arsipnya sehingga pengaturannya berdasarkan
Klasifikasi arsip yang berlaku, dan )

(3) Penataan dan penyimpanan arsip untuk arsip tidak teratur diberlakukan terhadap
arsip yang sudah tidak dapatdikenall pencipta arsipnya sehingga perlu dilakukan
pembenahan yang pengaturannya sesuai penyusunan skema klasifikasi arsip.

Norma Waktu | 10 menit/nemor, maksimal 30 nomot/hari

Manfaat Daftar digunakan sebagai sarana penemuan kembali arsip inaktif di unit kearsipan

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,

Volume Jurmlah daftar/nomor dalam setahun sesuai SKP dan penyusunan daftar minimal setiap
semester..

Bukti Kerja (1) Fotokaepi Daftar Arsip Inaktif dan telah mendapat persetijuan/
ditandatangani oleh pimpinan unitpengolah/unit kerja atau. kepala unit
kearsipan;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 4
orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas ) )

100 Hasii kerjassempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan fermat, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun format daftar belum terpenuhi masih
ada beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap, dan/atau bukti kera tidak
lengkap.

60 Hasll kerja meskipuh didukung bukti kerja, masih ditemukan kesaldhan pesar, yaitu
dalam pengisian format masih terdapat uraian informasi arsip tanpa disertai keterangan
nomor boks arsip (kalem 7)., ) . ) i

50 _ Hasli kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktif

Nama Unit pengolah/unit Keria: sucoe: o coosmeensssmmmmm:

i

) @ @) @ ) © @

7 Melakukan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan di-autentikasi dalam rangka alih media
Pelaksana : Arsipans Penyelia

www.peraturan.go.id



-13-

KOMPONEN LURAIAN
Hasil Kerja Laporan |dentifikasi Arsip Dinamis yang akan di Autentifikasi
Batasan’ Kegiatan menyeleksi arsip dinamis yang akan diautentikasi dengan cara
melakukan identifikasi dan menilai arsip sarta menentukan arsip dinamis yang akan
dialih mediakan.
Ketentuan (1) Autentikasi untuk menjamiin keotentikan arsip dan dilakukan terhadap arsip
Teknis tekstual dan arsip nontekstual dengan cara memberikan tanda tertentu yang
dilekatkan, terasosiasi atau terkait dengan arsip hasil alih media. seperti
legalisir, watermark, dan sejenisnya;

(2) Autentikasi sekurang-kurangnya menyebutkan hama pencipta arsip, nama

pejabat yang melakukan-autentikasi arsip; dan waktu autentikasi arsip.
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan {minimal 8 halaman termasuk daftar) .
Manfaat Laporan dan daftar digunakan untuk melakukan autentikasi dengah cara alih media
terhadap arsip dinamis dan/atau arsip terjaga di pencipta arsip.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,
Valume (1) Jumiah laporan dalam setahun sestai 8KP;
(2) Penyusunan daftar rminimal dilakukan setiap semester.
Bukti Kerja (1) Laporan identifikasi;

(2) Fotokopi Daftar Ar5|p Dihamis yang akan diautentikasi dan telah mendapat
persetujuani ditandatangani oleh kepala Unit kearsipan atall pimpinan unit kerja
yang menugaskan;

(8) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan-atau, kelompok
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatanh yahg sama. )

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit Kerja ataupun organisasi

90 FHasil kerja:memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupLn arganisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis. namun format laporan belum didukung
daftar hasil identifikasi yang akan diautentikasi atau sebaliknya hanya ada daftar
tanpa disertai laporan

60 Hasil kerja' meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidek menjelaskan proses identifikasi-dan penilaian, serta rekomendasi
untuk dilakukan autentikasi dan/atau tidak menjelaskan alasan autentikasi (kolom

50 H)asil kerjatidak didukung oleh bukti kerja 'sehingga tidak memenuhi standar
kualitas.

Cantoh Format: Daftar Arsip Dinamis yang akan di Autentifikasi dalam rangka Ahli Media

Unit pengolah/unit kerja:
"No K<ode | Nol

Tanggal |

Contoh Formatf: Laporan Identifikasi Arsip Dinamis yang akan diautentikasi

1

1.

LAPORAN IDENTIFIKAS| ARSIP DINAMIS YANG AKAN DIAUTENTIKASI

A. Pendahuluan

Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan
3, Maksud dan Tujuan

4. Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana

3, Metode [dentifikasi dan Penilaian
C. Hasil Identifikasi dan Penilaian
Dasar/Pertimbangan Penilaian
2. ObjekArsip yang Dinilai
D. Rekomendasi
E Penutup

Lampiran : Daftar arsip dinamis yang akan di autentikasi

8. Melakukan identifikasi dan alih media arsip dinamis
Pelaksana : Arsipars Penyelia
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KOMPONEN - _ URAAN
‘Hasil Kerja Laporan identifikasi dan Daftar Arsip Dinamis yang Dialihmedia.
Batasan' Melakukan alih media arsip dalam rangka penyediaan salinan arsip dengan melakukan'

identifikasi, penilaian, dan transfer/pemindahan isi informasi dari bentuk media yang

satu ke dalam bentuk media lain, baik dalam situasi normal ataupun darurat bencana.

Ketentuan (1) Alihmedia dilaksanakan untuk membantu kecepatan dan kemudahan akses;

Teknis (2) Alih media dilaksanakan dengan memperhatikah kondisi arsip dan nilai informasi,

(3) Alihmedia menggunakan sarana resmi milik pencipta arsip dengan cara melakukan
fransfer/pernindahan isi informasi dari bentuk media yang satu ke dalaim bentuk
media yang lain, seperti ‘arsip kertas ke microfilm/microfische/CD, alihmedia dari
arsip filmivideoffoto ke CD/DVD, konversi media kertas ke format elektronik, serta
pemindaian (scanning), dan

(4) Setiap hasil alih media arsip waijib diautentikasi oleh pencipta arsip sebagai bukti
quality control suatu pekerjaan dalam bentuk berita acara.

Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman) dan 15 menit/nomor

Manfaat Laporan dan daftar digunakan untuk pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis
yang telah dialihmedia.. -

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume (1) Jumiah laporan dan daftar dalam setahun 'sesual SK;
(2) Penyusunan laporan dan'daftar dilakukan minimal setiap semester..

Bukti Kerja (1) Laporan identifikasi yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangant oleh
pimpinan unit pengelah/unit kerja,

Atau

Fotokopi Daftar Arsip Dinamis yang dialihmedia;

(2) Fotokopi berita acara alihmedia arsip; dan

(3) Fotokopi surat perintah, keglatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas ) )
100 Hasil kerja'sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

20 Hasil kerja memehuhi keténtuan teknis dan forimat, hamun belum dimanfaatkan olgh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, namun format laporah identifikasi tanpa disertai
daftar arsip dinamis yang dialihmedia. atau sebaliknya daftar arsip dihamis yang
dialihmedia tanpa disertai laporan hasil idertifikasi. )

B0 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
tanpa ada beritar acara alih media arsip dinamis

50 Hasil kerja fidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas

Contoh Format: Laporan Identifikasi Arsip. Dinamis yang Di Alih Media

LAPORAN IDENTIFIKAS! ARSIP DINAMIS YANG DI ALIH MEDIA

A. Pendahuluan
Latar Belakang
Dasar Pelaksanaan
Maksud dan Tujuan
Ruang Lingkup
elaksanaan
Waktu dan Tempat
Pelaksana
Metode
C. Hasil Pelaksanaar
1 Analisis penilaian
2 Jenis tindakan
D. Harnbatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup

@
W= oWl =

Lampirah * Daftar arsip dinamis yang di alih media
Fotokopi Berita Acara Alih Media Arsip Dinamis
Cantoh Format: Daftar Arsip Dinarmis yang di Alih Media

Unit pengolah/unit ket

w_;‘=‘?g 5 AR

) @) @) @ ®) ~®)

rja

Contoh Format: Berita Acara Alih Media Arsip Dinamis
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BERITA ACARA
ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS

Pada hari ..
Nama

Jabatan :
Selaku Pihak Pertamal Ketua Tim Alih'Media Arsip. Dinamis

bertempat di .o v s, Kamiyang bertandatangan dibawah iny,

Nama § sssmmmms e s i e

Jabatan U

Selaku Pihak Kedua/ Pimpinan Unit Kearsipan

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukan alih media arsip dinamis di lingkungan )
sesuai amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut daftar arsip:dinamis
yang dialihmediakan terlarnpir..

Puhak Pertama, Pihak Kedua,

(Nama) (Nama)

9  Melakukan identifikasi arsip vital
Pelaksana : Arsipans Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Identifikasi Arsip Vital
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan mengelola arsip vitalfasst arganisasi di lingkungan

pencipta afsip, dengan cara melakukan identifikasi dah penilajan untuk menetapkan
arsip sebagai arsip vital.

Ketertuan (1) Pengelolaan arsip vital berdasarkan program arsip vital,

Teknis (2) Penentuan kategeri arsip vital dengan menggunakan analisis biaya dan

analisis risiko..
Norma Waktu | 5 hari kerjallaporan (rminimal 8 halaman termasuk daftar)
Mantaat Laporan dapat dijadikan acuan untuk mehyusun program arsip vital di lingkungan
pencipta arsip.
Farmat Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Vaolume (1) Jumilah laporan dalam setahun sestiai SKP

(2) Penyusunan laporan dilakukan setiap tahun dan dapat diperbarui.

Bukti Kerje (1) Laporan |dentifikasi Arsip Vital, )

(2) Fotokopi Daftar Arsip Vital dan telah mendapat persetujuan/ditandatangant oleh
pimpinan unit pengelah/unit kerja atau kepala unit kearsipan’

(8) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi:

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, narmun format laporan heluim disetujui oleh
atasan langsung.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan proses identifikasi dan penilaian, serta rékomendasi Lntuk
dikategorlkan sebagai arsip vital.

50! Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Identifikasi Pengelolaan Arsip Vital

LAPORAN. IDENTIFIKAS| PENGELOLAAN ARSIP VITAL

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2, Pelaksana
3. Metode ldentifikasi dan Penilaian
C Hasil Identifikasi dan Penilaian
1. Dasar/Pertimbangan
2. Qbjek Arsip'yang Dinilai
D. Rekomendasi
E. Penutup
Lampirah * Daftar arsip Vital

10. Melakukan pengelolaan arsip vital
Pelaksana . Arsiparis Penyelia
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KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip Vital
Batasan' Kegiatan mengelolar arsip vital/aset organisasi di lingkungan pencipta arsip, dengan
cara melakukan pendataan, penyimpanan dan pemeliharaan arsip vital ke dalam suaty
Daftar Arsip Vital.
Ketentuan (1) Pengelolaan arsip vital berdasarkan program arsip vital;
Teknis (2) Identifikasi arsip vital dengan menggunakan analisis biaya dan analisis.
risiko:
Norma Wakiu | 15 menit/nomer, maksimal 10 nomer/hari
Manfaat Daftar digunakan untuk melakukan pemeliharaan dan pelindungan arsip vital di
lingkungan pencipta arsip.
Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh.
Volume (1) Jumlah daftarfnomor dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyusunan daftar dilakukan minimal setiap tahun dan dapat diperbarut.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Arsip Vital dantelah mendapat persetujuan/ditandatangani oleh
pimpinan unit pengolahfunit kerja atau kepala unit kearsipan; dan

(2) Fotokopi; surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) pada jerjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas ) )

100 Hasll kerja'sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memanuhi keténtuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit keria ataupun organisasi.

75 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis, hamun format daftar belum terpenuhi masih
ada beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap, dan/atau bukti kerja tidak
lengkap.,

60 Hasll kerja meskipuh didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahah besar, yaitu
masih ada daftar arsip vital yang tidak mencantumkan lokasi simpan' (kolom 7)
danfatau metode pelindungan arsip vital (kolom 8).

50 | Hasii kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh:Format: Daftar Arsip Vital

Nama Pe

11. Melakukan pemberkasan arsip terjaga
Pelaksarna : Arsiparis Mahir
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KOMPONEN URAIAN:
Hasil Kerja Daftar Arsip Terjaga
Batasan' Kegiatan memberkaskan arsip terjaga yang terdapat di lingkungan pencipta arsip, ke
dalam suatu himpunan yang tersusun secara sistematis dan menggunakan sistem
pemberkasan tertentu sesual dengan konteks kegiatannya dan menjadi satu berkas
karena kesamaan inforrmasi sehingga tersedianya daftar arsip terjaga untuk dilaporkan
kepada ANRI
Ketentuan (1) Arsipteriaga sudah diberkaskan danwaijlb dilaporkan 1 (satu) tahun setelah
Teknis pelaksanaan kegiatan,
(2) Daftar Arsip Terjaga wajib dilaporkan ke ANRI, baik dalam bentuk softcopy
atau hardcopy; dan
(1) Daftar Arsip Terjaga meliputi: Daftar Berkas Arsip Terjaga dan/atau Daftar Isi
Berkas Arsip Terjaga:
Norma Waktu | 10 menit/nemor , maksimal 20 nomos/hari
Manfaat Daftar digunakan untuk melaporkan arsip terjaga ke ANRI paling lama 1 (satu) tahun
setelah adanya pemberkasan.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume (1) Jumlah-daftar/nomor dalam setahun sesuai SKP;
(2) Penyusunan daftar dilakukan setiap tahun.
Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Arsip Terjaga, baik daftar berkas arsip dan daftar isi berkas arsip
terjaga yang telah diketahui/ ditandatangani oleh pimpinan‘unit
pengolah yang menugaskan; dan’
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan aleh kelompok (maksimal 2
'orang) dalam jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kyalitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

20 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis dan format, namun belim dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun namun format daftar belum terpenuhi
masih ada beberapa kolem yang infermasinya kurang lengkap, dan/atau bukti kerja
tidak:lengkap.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemtkan kesalahan besar, yaitu
pemberkasan dilakukan tidak berdasarkan klasifikasi arsip.

50 Hasil kerja tidak didukung: oleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Berkas Arsip Terjaga

Nama Pencipta Arsip :

‘Contoh Formmat: Daftar Isi Berkas Arsip Terjaga

Pencipta Arsi

12. Melakukan identifikasi arsip terjaga
Pelaksana : Arsiparis Penyelia.

No.1820
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KOMPONEN URAIAN:
Hasil Kerja 1. Laporan |dentifikasi Arsip Teriaga
2. Daftar Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menilai, dan meverifikasi arsip terjaga dalam rangka
menjamin keautentikan arsiptetjaga yang diterima dari penmpta arsip ke ANRI dengan
cara melakukan pemantauan arsip fetjaga di pencipta arsip serta melakukan verifikas!
terhadap laporan arsip terjaga.
Ketentuan (1) Arsip tenaga telah diberkaskan dan wajib dilaporkan 1. (satu) tahun setelah’
Teknis pelaksanaan kegiatan;
(2) Datar Arsip Terjaga sudah dilaporkan ke ANRI, baik dalam bentuk soficopy atau
hardcopy, dat, B
(3) Daftar Arsip Terjaga meliputi* Daftar Arsip Terjaga dan/atau Daftar Isi Berkas Arsip

Tenaga.
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman beserta daftar)
Manfaat Laporan dan, daftar digunakan untuk menyiapkan salinan autentik arsip terjaga yang
akan diserahkan ke ANRI paiing lama 1 (satu) setelah pelaporan.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Jurnlah laporan dan daftar-dalam setahun sesuai SKP ,

(2) Penyusunan laporan dan daftar dilakukan setiap tahun, paling lama 1 (satu) tahun
setelah pemberkasan..

Bukti Kerja (1) Laporan |dentifikasi Arsip Terjaga;

(2) Fotokopi Daftar Arsip Terjaga, baik Daftar Berkas Arsip Terjaga atau Daftar Isi
Berkas Arsip. Terjaga yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh’
pimpinan pencipta arsip; dan

(3) Fotokopi surat perintah. kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal-2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas )
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan.

) aleh unit kerja ataupun organisasi,

‘90 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja-ataupun arganisasi.

75 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis, namuh format laporan belum disertakan daftar
hasil identifikasi arsip terjaga atau sebaliknya  hanya daftar arsip terjaga tanpa disertai
) laporan identifikasi arsip ferjaga.

860 Hasli kerja- meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar. yaitu
laporan tanpa merjelaskan proses identifikasi dan penilaian, serta hasil verifikasi arsip:
terjaga;

50 Hasil kerja tidak didukung cleh bukfi kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Identifikasi Pengelolaan Arsip Terjaga

LAPORAN IDENTIFIKASI PENGELOLAAN ARSIP TERJAGA

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2, Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang LingKup

B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3, Metode |dentifikasi dan Penilaian
C. Hasil ldentifikasi dan Penilaian
1. Analisis Penilaian
2 Objek Arsip yang Dinilai
D! Rekomendasi.
E. Penutup

Lampiran Daftar Berkas Arsip Terjaga yang akan di autentikasi, dan/atau
Daftar Isi Berkas Arsip Térjaga yang akan diautertikasi

Contoh Format: Daftar Berkas Arsip Terjaga
Nama Pengipta A

) @ | @ (5) ® | @ | @)

Contoh Format: Daftar Isi Berkas Ars:p Teqaga
Nama Pencipta Arsip : .. -
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13. Melakukan verifikasi dan menata salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga
Pelaksanha * Arsiparis Mahir

KOMPONEN ) ) URAIAN
Hasil Ketja Daftar Salinan Autentik Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan melakukan verifikasi salinan autentik yang telah diberkaskan dan menata

salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga yang akan diserahkan ke ANRI

Ketentuan Teknis | (1) Daftar Arsip Terjaga sudah dilaporkan ke ANRI, baik dalam bentuk
softcopy atau hardecopy;

) Daftar Arsnp Terjagatelah diautentikasi;

3) ga melipLiti’ daftar berkas arsip terjaga dan/atau daftar isi
berkas arsip terjaga;
Noring Waktu 15 menit'normor, maksimal 20 hormor/hari
Manfaat Daftar, dapat dijadikan actian untuk menyiapkan dan mehyerahkan salinan
‘autentikasiarsip teraga ke ANRI paling lama 1 (satu) tahun setelah pelaperan.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume (1) Jumlah daftar/nomer dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyusunan daftar dilakukan setiap tahun; paling lama 1 (satu) tahun
setelah pemberkasan.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Salinan Autentik Arsip Terjaga dan telah mendapat
persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan pendipta arsip ;

(2) Fotokopi suraf perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelampok
(maksimal 4-orang) pada jenjang jabatan yang sama:

Nilai' Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta stidah
dimantaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan.
aleh unit kerja ataupun organisasi. ) )

[ Hasil-keria memenuhi ketentuan teknis, namun formatdaftar belum terpenuhi
masih ada beberapa kolom yang informasinya kurahg lengkap

60 Hasil |<erja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
masih terdapat arsip yang belum di autentikasi arsip: (kolom 7 dan kolom 8)
Hasil kefja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memehuhi standar

50 | kualitas

Contoh Format: Daftar Salinan Autentik Arsip Terjaga.

Nama Pencipta Arsi

™) (2) 3) 4 ®) (6) (7) (8) @)

14. ‘Memberikan pelayanan penggunaan arsip dinamis
Pelaksana * Arsiparis Mahir (di Unit pengolah/unit kerja)
Arsiparis Penyelia (Unit Kearsipan'dan PPID)
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KOMPONEN _ URAIAN.
Hasil Kerja Laporan Pelayanan Arsip Dinamis
Batasan' Kegiatan memberikan' pelayanan penggunaan arsip dinamis danarsip vital dalam

segala bentuk media , dengan cara menyediakan fisik arsip/bahan kearsipan kepade

pengguna secara cepat dantepat, balk itu yang dilakukan di unit pengolah/unit kerja,

unit kearsipan, ataupun PRID (Pejabat Pengslola Informasi dan Dokumen)

Ketentuan (1) Pelayanah arsip dinaimis sesuai klasifikasi keamanan dan akses arsip;

Teknis (2) Optimalisasi pelayanan penggunaan arsip dinamis sampai dengan preses

‘pengeimbalian dan penyimpanan arsip dinamis; dan

(8) Pelayanan arsip dinamis dilakukan di unit pengolah/unit kerja untuk layanan arsip
aktif, unit kearsipan untuk layanan arsip inakiif, dan di PPID untuk informasi publik.

Norma Waktu | 10 menit/nomor di unit pengelahiUnit kerja, 15 menit/nomer di unit kearsipan,

30 menitnomer di PPID.

Manfaat Laporan dapat digunakan. untuk mengetahu frekuensi penggunaan arsip dinamis dan’
referensi untuk penentuan masa simparn arsip dinamis
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh:

(1) Di'Unit pengolahiunit kerja;
(2) Di Unit Kearsipan: atau
(3) Di Unit PPID.
Volume Jumlah daftar/momr dalam setahun sesudi SKF dan tiap layanan dicatat dalam'
formulirfbuku pelayanan arsip dinamiis, laporan minimal setiap bulan
Bukti Kerja (1) Fotokopi-formulir/buku layanan penggunaan arsip dinamis terhadap pengguna
(2) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan Unit kerja
yang menugaskan, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan:(di unit
pengolah),-atau kelompok maksimal 2 orang (di unit kearsipan dan
PPID) pada jenjang jabatan yahg sama

Nilai Kualitas

100 Hasil keqa sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasii kerja-memenuhi ketentuan teknis, namun format formulir/buku belumn terpenuhi
masih ada beberapa kolom yang. m?ormasmya Kurang lengkap, danfatau bukti kerja
tidak lengkap.

60 Hasil kerja: meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu (1)
di unit pengolah/unit kerja, formulir tidak mencantumkan tanggal peminjamam,mauptin
tanggal pengembalian arsip'yang dipinjam. (2) di'unit kearsipan, formulir tickak
mencantumkan nama dan unit kerja peminjam arsip; dan (3) di PPID, jenis arsip yang
diberikantermasuk kategori-arsip yang dikecualikan.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerjasehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Formulir/Buku Layanan Arsip Aktif di Unit pengolah/unit kerja

Nama Unif lah/unit k

) @ @) | @ ©) - ® | m

B PENGELOLAAN ARSIP STATIS

1. Melakukan penataan dan penyimpanan arsip statis
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Pelaksana: Arsiparis Mahir

2017,

KOMPONEN URAIAN:
Hasil Kerja Laporan menata & menyimpan fisik arsip berdasarkan indeks lokasi
Batasan Kegiatan menata dan menyimpan arsip statis dengan cara mengaturfisik arsip melalui
identifikasi fisik arsip dengan mencocokan fisik arsip-dengan, daftar arsip stafis, baik itu
di ruang transit atau depo arsip-
Ketentuan (1) Hasil dari kegiatan pelaksanaan akuisisi arsip yang telah diverifikasi, baik secara’
Teknis langsung atauptin tidak langsung; ’
(2) Arsip statis diserahkan kepada lembaga kearsipan; dan
(8) Daftar menjadi |lampiran dalam proses penyerahan arsip statis.
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman termasuk daftar ).
Manfaat Laporan dan daftar digunakan untuk merancang denah lokasi simpan arsip statis;
Format Sekurang-kurangnya sesuai contah.
Volume (1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP,
(2) Laporan minimal setiap semester
Bukti Kerja (1) Lapeoran menata dan menyimpan daftar felah mendapat persetujuan dari pimpinan
unit kerja yang bertanggungjawab dalam menyimpan dan memelihara arsip statis
di lembaga kearsipan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan aleh perorangan atau kelompok
(taksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sarra.
Nilai Kualitas

‘00 Hasil kerja semplirma sestiai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit keria ataupun organisasi:

90 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis dan forimat, namun belum dimanfaatkai oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja laporan memenuhi ketentuan teknis, namun format |aporan belum
lengkap,hasil kerja laporah menata dan menyimpan fisik arsip tidak disertai daftar arsip
statis.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, 'yaitu
materi laporan tidak sesuai dengan' kegiatan penataan dan penyimpanan arsip statis.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Cantoh Format: Laporan menata dan menyimpan fisik arsip statis

LAPORAN MENATA DAN MENYIMPAN FISIK ARSIP STATIS

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Wakiu dan Tempat
2 Pelaksana
3.  Mefode/Teknik Identifikasi
C. Hasil Pelaksanaan
D. Penutup

Lémpxran' Daftar arsip statis

Contoh Format: Daftar Arsip Statis

(1)

Nama Pencipta Ars

@

Melakukan:identifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftararsip statis atau inventaris arsip
Pelaksana : Arsipatis Mahir

No.1820
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KOMPONEN

-292-

URAIAN

Hasil Kerja

Laporan identifikasi fisik arsip-

Batasan’

Kegiatan awal untuk menata:dan menyimpan arsip statis dengan cara mengatur
fisik arsip melalui identfifikasi fisik arsip dengan mencocokan fisik arsip dengan
daftar arsip statis; baik itu diruang transit dan depo arsip:

Ketentuan
Teknis

(1) Hasil dari kegiatan pelaksanaan akuisis| arsip yang telah diverifikasi , baik
secarg langsung ataupun fidak langsung,

(2) Arsip statis yarig diterima dari pencipta arsip atau yang diserahkan ke lembaga
kearsipan. ) )

Norma Waktu

5 hari kerja/laparan idenfifikasi (minimal -8 halaman termasuk daftar)

Manfaat

Laporan identifikasi digunakan untuk mengontrel kegiatan penataan dan
penyimpanan hasil akuisisi arsip stafis.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Valume

Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP.

Bukti Kerja

(1) Laporan telah mendapat persetuuan dari pimpinan unit ketja yang
bertangglingjawab dalam menyimpan dan memelihara arsip statis di lembaga
kearsipan;

(2) Fotokopi Daftar Arsip Statis;

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan atau
kelompok (maksimal 3 orang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100

90
75
60

50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis, namun format laparan belum disertai
dengan daftar arsip statis 7

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja. masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
materi laporan tidak menjelaskan hasil pelaksanaar identifikasi,

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
kualitas.

Contoh Format: Laporanidentifikas fisik arsip statis

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3:  Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C, Hasil Pelaksanaan
1 Tahapan kegiatan
2 Hasil kegiatan
Penutup

Lampiran: Daftar Arsip Statis

LAPORAN.IDENTIFIKAS| FISIK ARSIP STATIS

Contoh Format: Daftar Arsip Statis

Narria Pencipta Arsip

@) @ ) ®)

3 Menyusun daftar arsip statis atau inventaris arsip
Pelaksana : Arsipans Mahir
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| KOMPONEN: . URAIAN:
‘Hasil Kerja Deskripsi arsip statis
Batasan' (1) Kegiatan awal untuk mengolah data informasi arsip statis sebagal akses arsip

statis melalui penyustnan sarane bantu penemuan kembali arsip statis
(inventaris. guide, dan daftar arsip statis) dalam hentuk desknpﬁ arsip:

(2) Kegiatan pengontrolan terhadap penhataan dan penyimpanan arsip statis mulai
sejak identifikasi, merekonstruksi dan menyusun skema arsip, deskripsi,
manuver, dan menyusun daftar arsip statis sehingga arsip statis di ruang depot
tetap terkelola dengan baik dan mudah ditémukan secara cepat dan tepat

Ketentuan (1) Pengolahan arsip statis yang terdapat di lembaga kearsipan:

Teknis (2) Pengolahan arsip statis diawali dengan identifikasi, deskripsi, manuver
sesuai skema arsip hingga tersusunnya daftar arsip statis

NormaWaktu | 10 menit/deskripsi arsip kertas dan/atau arsip foto heridentitas,
20 ‘menitideskripsi arsip foto tanpa identitas danfatau arsip peta,
60 menit/deskripsi arsip film dan/atau arsipvideo,

30 menit/deskripsi arsip kaset,

Manfaat Deskripsi diglinakan untuk materi penyusunan sarana banfu penernuan kermbali
arsip statis dalam bentuk Dattar Arsip, Inventaris Arsip dan Guide Arsip.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume (1) Jumlak daftarfnomor dalam setahun sesuai SKP,

(2) Satu daftar untuk satu pencipta arsip;

Bukti Kerja (1) Fotokopi daftar arsip statis,

(8) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau:
kelompok (maksimal 4 erang) pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, ‘serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuihi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan eleh
unit kerja ataupun organisasi.

i) Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format deskripsi kurang lengkap
Hasil kerja meskipun dldukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

60 deskripsi tanpa ada uraian informasi,
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

50 kualitas.

Cantoh Format: Hasil Deskripsi Daffar Arsip Tekstual

Contoh Format: Hasil Deskripsi Daftar Arsnp aset
Nama Pencipta Arsip (Fonds}): .
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Melakukan verifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis:dan inventaris arsip
Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan verifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis dan
inventaris arsip
Batasan Kegiatan mendata dan meverifikasi fisik arsip dengan hasil deskripsi dalam rangka
penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis
Ketentuan (1) Verifikasi dilakukan setelah ada kegiatan pengolahan arsip;
Teknis (2) Verifkasidilakukan dengan mencocokkan daftar arsip statis atau inventaris
Arsip
Norma Waktu | 7 hari kerjaflaporan (mmimal 10 halaman berikut daftar)
Manfaat Laporan digunakan untuk penyusunan daftar arsip statis danfatau inventaris arsip.,
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,
Volume Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP.

Bukti Kerja (1) Laporan verifikasi fisik arsip dan foto daftar arsip yang telah mendapat
persetujuan/ditandatangani aleh pimpinan unit kerja yang menugaskar di lembaga
kearsipan;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok, (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sernpuria sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

a0 Hasil ketja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh

) unit kefja ataupuh ofganisasi

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun format laporan tidak disertai daftar
Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

80 laporan tidak menjelaskan metode verifikasi:

) Hasil ketja semuanya tidak memenuhi persyaratan.
50

‘Contoh Format: Laporan verifikasifisik arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip'statis dan/atau

inventaris arsip

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang ngkup

B. Pelsksanaan
1 Wakiu dan Tempat
2. Pelaksana'

- 8, Metode

C. Hasil Pelaksanaan
1. Tahapan kegiatan
2: Hasil kegiatan

D. Penutup

Lampiran: Daftar arsip statis

LAPORAN VERIFIKASI| FISIK ARSIP STATIS

‘Contoh Format: Daftar Arsip Statis
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Nama Pencipta Arsi

s 2017,

5. Melakukan preservasi arsip (restorasi arsip kertas; arsip foto, rewashing arsip film, recleaning arsip rekaman

suara)

Pelaksana :Arsiparis Terampil, untuk restoras| arsip kertas
Arsiparis Mahir, untuk restorasi arsip non kertas

KOMPONEN URAIAN.
Hasil Kerja Daftar Atsip Statis yang di Preservas|
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan memetriksa fisik arsip dalam segala bentuk jenis media
yang terindikasidan mengalami kerusakan baik dalam keadaan normal ataupun karena
darurat bencana untuk dilakukan perbaikan/perawatan (restorasi) melalui penyusunan
daftar verifikasi arsipstatis yang akan dan telah di preservasi.
Ketentuan (1), Preservasi dilakukan sebagai upaya tindakan preventif dan kuratif
Teknis terhadap semua bentuk media arsip statis;

(2) Restorasi dilakukan sesual dengan jenis media simpannya, yaitu arsip
tekstuallkonvensional dengan cara deasidifikasi (laminasi/ enkaps Ulasi/
leafcasting, arsip film dengan cara rewashing, arsip video dengan'cara
recleaning. arsip kaset dengan cara rewinding:

(3) Pascapreservasi dilakukan penilaian (quality control) dan semua arsip

dikembalikan ketempat penyimpanan semula;

Quality controldibuktikan dengan adanya berita acara preservasi arsip

statis; dan

(5) Daftar dikelompokkan sesuai media simpan

4

=

Norrna Waktu

15 menitfnomor , maksimal 20 nomorfhari

Manfaat Daftar digunakan untuk findakan guality control terhadap khazanah arsip yang akan
dan telah di preservasi.

Farmat Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah namor dan daftar dalam setahun sesuai SKP,
(2) Penyusunan daftar dilakukan minimal dalam setahun dalam keadaan

normal atau setiap saat dalam keadaan darurat.
Bukti Kerja (1). Fotokopi Daftar Arsip yang telah direstorasi-dan telah mendapat
persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
(2) Fotokopi Betita Acara Preservasi Arsip; dan
(8) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok, (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempuria sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

20 Hasil kerja memehuhi keténtuan teknis dan ferimat, hamun belum dimanfaatkan olgh
unit kerja ataupun organisasi:

75 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum terpentihi masih
ada beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap tidak menjelaskan tindakan
preservasi (kolom 8) atau bukti kerja tidak lengkap.

60 Hasi| kerja meskipuh didukung bukti kerja, 'masih ditemukah kesalahan besar, yaitu
kegiatan preservasi tanpa disertai berita acara.

50 Hasil kerja sernuanya fidak imemenuhi persyaratan.
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Contoh Format: Berita Acara Preservasi Arsip Statis

BERITA ACARA
PRESERVASI ARSIP STATIS
Pada hari ..

... bertempat di .. ., kami yang bertandatangan dibawah ini,

Nama:
Jabatan
Selaku Pihak Pertama/ Pelaksana kegiatan preservasi

Narma
Jabatan
Selaku Pihal

uﬁblnaﬂ -nit Kerja yang menyimpan arsip-statis

eduar.

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukat preservasi arsip statis dengan tindakan ..
lingkungan ... . sesuai amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang I(ear5|pan, berikut
daftar arsip statls yang dipreservasi terlampir.

Puhak Pertama, Pihak Kedua.

(Nama) (Nama)

Cantoh Format: Daftar Arsip Statis yang di Preservasi

6 Melakukan reproduksi/ glih media arsip statis
Pelaksana : Arsipans Mahir

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip Statis yang di Reproduksi/ Alihmedia
Batasan Kegiatan mengidentifikasi arsip yang akan dar telah dilakukan alinmedia(reproduksi)
dari media yang satu ke bentuk media yang lainkedalam suatu daftar arsip
Ketentuan (1) Alihmedia yang dilakukan semata-mata untuk membantu kecepatan dan
Teknis kemudahan akses;

(2) Alihmedia menggunakan sarana resmi milik-lembaga kearsipan;

() Alihmedia'dilakukan terhadap arsip kertas ke microfilm/microfische/CD, alihmedia-
dari arsip filmivideoffoto ke CD/DVD, konversi media kertas ke farmat elektranik,
serta pemindaian (scanning): dan

(4) Arsip yang telah dialihmedia waijib diautentikasi sebagai buktitelah

dilakukanguality controlterhadap pekerjaan dalam bentuk berita acara.

Norma Waktu | 20 menit/nomor , maksimal 10 nomor/hari

Manfaat Daftar digunakan dalam pengelolaan arsip sesuai bentuk medianya.
Format Sekurang-kuranghnya sesuai contoh. ‘
Volume Jumlah nomor dan daftar dalam setahun sesuai SKP dan penyusunan daffar dilakukan

minimal dalam setahun.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Arsip Statis yang dialihmedia dah telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;

(2) Fotokapi berita acara arsip statis yang telah dialihmediakan; dan

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksariakan oleh perorahgan atau
kelompok (maksimal 2 orang) pada jerjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas , ] )

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuantekmis dan format, serta sudah dimantaatkan:
oleh Unit kerja atauptin organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun bélum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasl| kerja memenuhi keténtuan teknis, namun format daftar masih ada yang tidak
menijelaskan metode tindakan (kolom 8).

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
daftar tanpa disertai berita acara alih'media arsip statis.

50 Hasil kerja tidak didukung:cleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Berita Acara Alih' Media Arsip.Statis

(Narna)

BERITA ACARA

ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS
Pada hari ........ tanggal...... bertempat di............
Nama
Jabatan, . s s e e i . -
Selaku Pihak Pertama/ Ketua Tim Alih Media-Arsip Statis
Nama
Jabatan - .
Selaku Pihak Keduaf Pimpinan WUrit Depo Arsip

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melalukan-alih media arsip statisdi depo lembaga kearsipan
......... sesuai amanat Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, berikut daftar arsip
statisyang dialihmediakan terlampir.

Puhak Pertama,

Pihak Kedua;

(Nama)

Contoh Format: Daftar Arsip Statis yang di Reproduksi/Alihmedia

Melakukan penelusuran referensi dan arsip dalam rangka penerbitan/penyusunan naskah sumber arsip
Pelaksana : Arsipans Mahir
KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja 1. Laporan Penelusuran Referensidan Arsip; atau
2. Mencetak/memindai Materi Naskah Sumber Arsip;

Batasan Kegiatan melakukan penelusuran referensidan arsip dalam rangka penerbitan naskah
sumber arsip dengan caramelakukan monitoring, identifikasi dan melakukan
pemindaian arsip untuk penyusunan naskah sumber arsip

Ketentuan (1) Naskah sumber berasal dari khazanah arsip lembaga kearsipan

Teknis (2) Penelusuran arsip sesuai dengan topik yang telah ditentukan,

(3) Pemindaiah dilakukah sesuai kebutuhan penyusunan naskah sumber arsip
Norma Waktu | 10 hari kerja/laporan (minimal 13 halaman berikut daftar referensi/arsip)
10 menit/nomer untuk pemindaian (maksimal 30 nomor/hari).

Manfaat Hasil penelustiran referensi dan arsip afau pemindaian arsip digunakan untuk
menyusun naskah sumber arsip

Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh

Volume (1) dumlah laporan dan hasil pernindaiar dalam setahun sesuai SKP..

(2) Penyusunan laporan dan pemindaian dilakukan setelah ada kegiatan
Penelusuran..
Bukti Kerja (1) Laporan dan daftar arsip hasil penelusuran referensi dan arsip yang telah
mendapat persetujuan/ ditandatangant oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
atau
Daftar arsip yang dicetak untuk materi naskah sumber arsip, yang telah mendapat
persetujuan/ ditandatangani.oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 3 orang) pada jenjang jabatan yang sama:
Nilai Kualitas
‘00 Hasil kerja semplira sesLiai ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatian
oleh unit kerjar ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan: oleh
unit kerja ataupun organisasi
75 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis; namun format laporan tanpa disertai daftar
hasil penelusuran arsip-atau mencetak/memindai arsip tanpa disertai daftararsip yang
dicetak/dipindai
60 Hasil ketja meskipun didukung bukti ketja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan analisis matert arsip yang dijadikan naskah sumber arsip
atau daftar arsip yang akan dicetak/pindai belumdilengkapi sumber arsip:
50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak mementihi standar kualitas,
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‘Contoh Format: Daftar Hasil Penelusuran Naskah Sumber Arsip

‘Contoh Format: Daftar Atsip yang di Cetak Untuk materi Naskah Sumber Arsip

Conteh Format: Laporan Penelusuran Referensidan Arsip Dalam Rangka Penyusunan
Naskah Sumber Arsip '

mo

LAPCRAN PENELUSURAN REFERENSI DAN ARSIP DALAM RANGKA
PENYUSUNAN NASKAH SUMBER ARSIP

Pendahuluan

1 Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan
3, Maksud dan Tujuan:
4. Ruang Lingkup
Pelaksanaan

1 Waktu dan Tempat
2 Pelaksana

3, Metode

Hasil Pelaksahaan
1 Analisis materi arsip
2 Hesil penglusuran

Hambatah dan Pemecahan Masalah

Penutup:

Lampiran: Daftar hasil penelusuran naskah sumber

www.peraturan.go.id
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Mengemas bahan pameran arsip tekstual dan virtual
Pelaksana . Arsiparis Terampil

KOMPONEN URAIAN

Hasil Kerja 1. Laporan mencetak materi pameran
2 Laperan pemasangan unjuk citra/display pameran/mengemas matéri arsip. untuk

pameran

3. Laparan Pemandu Pameran/Diorameas
Batasan Kegiatan melakukan pameran arsip mulai dari rencana pemasangan uhjuk citra
(display) pameran, menyiapkan; mencetak dan mengemas materi arsip yang akan
dipamerkan, serta memberikan layanan panduan terhadap pengguna yang
memanfaatkan khazanah arsip:selama pameran/diorama arsip yang di
selenggarakan lembaga kearsipan.
Ketentuan (1) Pameran memptinyai tematik dan berhubtingan dengan peristiwa

Teknis sejarah:
(2) Objek pameran berstmber dari arsip baik tekstual ataupun virtual yang dimiliki

lembaga kearsipan.

Norma Waktu. | 10 hari kerja/laporan kegiatan pameran (minimal 13 halaman)
5 harillaporan pemandu, maksimal 10 kali/kegiatan

Manfaat Bahan evaluasi publikasi kearsipan
Format Sekurang-kuranghya sesuaii contoh ]
Volume (1) Jumlah laporan dan layanan dalam setahun sesuai dalam SKP.
(2) Layanan pemandLl dilaporkan setiap ada pameran.
Bukti Kerja (1) Laperan mencetak mater pameran;

(2) Laporan kegiatan pemasangan unjuk cifra (display) pameran/ mengemas
materi arsip yang dipamerkan;

(3) Gambar denah pameran/ fote kemasan arsip yang dipamerkar;

(4) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 3 orang) pada jenjang jabatan yang sama..

atau

(1) Laporan pemanduan pameran/diorama;

(2) Fotokopi buku kerja atau formulir layanan kohsultasi/ layanan pemanduah yang
ditandatangani oleh pengguna dan disahkan oleh pimpinan unit layanan
informasi,

(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perarangan

Nilai Kualitas
100 Hasil kerjaisempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah

dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan

) oleh unit kerja ataupun organisasi. ) ) . )

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis. namun laporan tidak disertai daftar materi

pameran

Atau , ,

Laporan tidak disertai contoh display (gambar/denah atau foto)

Atal

Laporan pemanduan tidak disertai fotokopi buku/formulir layanan pemanduan.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

60 laporah tidak sesuai daftar atau contoh display/ kemasan arsip yang dipamerkan

atau laperan panduan tidak sesuai dengan lampiran bukti layanan

Hasil kerja tidak didukung aleh buki kerje sehingga tidak memenuhi standar

kualitas.

50

Contoh Formaf: Daftar Arsip yang dicetak untuk Matefi Pameran

@) @ () ® &) @
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Contoh Format: Laporan kegiatan Display (unjuk citra)/mengemas arsip pameran

LAPQRAN KEGIATAN DISPLAY PAMERAN ARSIP/MENGEMAS ARSIP PAMERAN

A. Pendahuluan
1. latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3, Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3 Metode
C. Hasil Pelaksanaan
D. Hambatan dan Peémecahan Masalah
E. Penutup

Lampirah® Denah display pameran/ Gambar kemasanh arsip yang dipamerkan

Cantoh Format: Laporan Pemandu Pameran/Diorama

. Pemandu Pameran

NIP

. Temea Pameran

. Waktu dan Tempat

. Jumlah Pengunjung Pameran saat
Pemanduan layanan

2. MetodelJenis LayananPemanduan

3. ‘Objek Utama Pemanduan

RO IRY =

- ... (lampiran fotokopi bukti

4. Rekomendasi

Mengetahui Pemaridu
Penanggung Jawab Pameran

C. PEMBINAAN KEARSIPAN

1. Melakukan bimbingan teknis kearsipan
Pelaksana * Arsiparis Mahir

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Bimbingan Teknis Kearsipan
Batasan Kegiatan memberikan bimbingan teknis kearsipan dalam setiap pekerjaan pengelolaan
arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis.
Ketentuan (1) Bimtek terkait dengan pekerjaan teknis pengelolaan arsip dinamis atal
Teknis pengelolaan arsip statis;

(2) Bimtek ditujukan kepada arsiparis dan tenaga pehgelola arsip;
(8) Materi bimtek disampaikan dalam bentuk tutor.
Norma Waktu | 5 hari keria/laporan (minimal 8 halaman)

Manfaat Meningkatnya kemampuan feknis arsiparis/pengelola-arsip dalam melakukan pekerjaan
kearsipan

Format Sekurang-kurang sesuai contoh

Valume (1) Jumlah laporan dan bobet jam dalam setahun sesuai SKP'

(2) Bimtek kearsipan dilakukan minimal setiap tahun untuk lokasi yang sama,

Buktikerja (1) Laporan kegiatan bimtek;

(2) Lampiran jadwal telah diverifikasi/ditandatangani oleh pimpinanfpengawas
kegiatan; dan

(3) Fotokopi surat perintah kegiatan dilaksanakan secara perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yahg sama: untuk setiap kali bimtek.;

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketertuan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh Linit Kerja ataupuniorganisasi )

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun orgaiisasi.. )

75 Hasii kerja'memenuhi ketentuan teknis, hamun format laporan belumdidukung jadwal
yang, telah diverifikasi penyelenggara danfatau materi bimtek.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukah kesalahan besar, yaitu
dalam format laporan fidak ada penjelasan sebelum dan setelah hasil pelaksanaan.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas,
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Contoh Format: Laporan Bimbingan Teknis Kearsipan

LAPORAN BIMBINGAN TEKNIS KEARSIPAN

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2. Pelaksana dan Peserta:
3. Materidan Bobot Jam
4 Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1 Kondisi Sebelum
2 Kondisi Setelah
D Rekomendasi
E. Penutup

Lampiran Jadwal bintek dan Materi Bimtek

Melakukan penilaian prestasi kerja Arsiparis ditingkat Instansi
Pelaksana . Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja Verifikasi Penilaian Prestasi Kerja Arsiparis Tingkat Instansi
Batasan Kegiatan duduk-dalam anggota Tim Penilai Kinerja dengan cara menilai prestasi kerja
arsipans terhadap arsiparis yang berada dibawah jenjang jabatannya. sesuai standar
kompetensi dan standar kualitas hasil kerja arsiparis:di lingkungan tingkat instansi.
Ketentuan (1) Menguasai teknis dan lingkup kegiatan kearsipan;
Teknis (2) Minimal mempunyai jenjang jabatan yang sederajat atau sama dengan
arsiparis yang dinilai, '
(3) Memiliki kemampuan dan pehgalaman dalam melakukan kegiatan kearsipan
Norma Waktu | 80 menit/penilaian: Arsiparis. maksimal 2 orang Arsiparis/hari
Manfaat Hasil verifikasi dapat dimanfaatkan untuk Penilaian Angka Kredik (PAK) prestasi kinerja
Arsiparis
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume Laporan'dilaksanakan pada awal tahunsesuaj SKP.
Bukii Kerja (1) Fotokopi formulir verifikasi kualitas hasil kerja arsiparis
(2) Fotokopi SK. Tim, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja-ataupun arganisasi.

75 Hasll kerja memenuhi keteéntuan teknis, namuh format laporan belumterpenuhi masih
ada kekurang lengkapan pada identitas Arsiparis-yang dinilai.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahah besar, yaitu
format formulir verifikas| tidak mencantumkan alasan hasil nilai yang telah diverifikasi
danfatau belum-ada total angka kredif komulatif (AKK).

50 Hasil kerja tidak didukuhg oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas

No.1820
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Contoh Format: Verifikasi Penilaian Prestasi Kerjar Arsiparis Tingkat Instansi

Nama Penilai
NIP
Nama Arsiparis yang di verifikasi
NIP )
Unit Kerja/Instansi
1. Jumlah Rincian dalam SKFP 2. Hasil verifikasi dan Nilai
a Tugas Pokok a Tugas Pokok
1 . 1
2 b

b. 'T‘ugésTamba‘han

Alasan Catatan:
v e (SESUS| Kafegori

o (SeSUal kategon

e e = . (SESUAL Kategor
nilai)........

4 Dst ]

1. Sasaran Kerja Pegawai (SKP) X 60 % =

2. Nilai Prilaku Kerja v X 40 % =,

3. Nilai Prestasi Kerja . ( predikat)

REKOMENDASI :

Penilai/Verifikasi

D. PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI INFORMASI

1. Mengolah dan menyajikan arsip aktif menjadi informasi
Pelaksana : Arsiparis Penyelia

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Entry Data Daftar Informasi Arsip Aktif i _ »_
Batasan Kegiatan mengentry dan meverifikasi data arsip aktif menjadi informasi serta

menyajikan untuk kepentingan kedinasan melalui sarana Sistem Infermasi Kearsipan
Dinamis (SIKD) ataupun sejenishya:
Ketentuan (1) Unit pengolah/unit kerja: sudah menjadi sub bagian dari unit kearsipan dantelah
Teknis terintegrasi dalam Sistem Informasi Kearsipan Nasional /SIKN;
(2) Daftartelah diklasifikasikan dalam kategori informasi terbuka dan informasi yang
dikecualikan bagi publik.
Norma Waktu. | 15 menit/nomor

Manfaat Daftar dapat diakses oleh publik melalul JIKN
Format Sekurang-kuranghya sesual contoh.
Volume (1) Jumlah daftar/nomor dalam daftar sesuai SKP;

(2) Daftar dapat diperbarui setiap semester,

Bulkti Kerja (1) Fotokopi daftar informasi arsip aktif yang telah dipublikasikan dalam Jaringan
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atau telah imendapat persetujuan/
ditandatangani-oleh pimpinan unit pengolah/unit kerja;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau

kelompok (tmaksimal 2 orang) pada jehjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai keterituan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh uhit kerja ataupun organisasi

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi. )

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format daftar belum terpenuhi ada
beberapa kolorm yang informasinya kurang lengkap..

80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
dalam daftar masih ada yang tidak mencantumkan keterangan klasifikasi keamanan

7 dan akses arsip isi berkas. ) ) )

50 | Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas:
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Contoh Format: Daftar Informasi Arstp Akiif

2. Mengolah dan menyajikan arsip inaktif menjadi informasi
Pelaksana . Arsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Entry Data Daftar Informasi Arsip InAktif
Batasan Kegiatan mengentry dan meverifikasi data arsip inaktif menjadi informasi dan

menyajikan untuk kepentingan kedinasan melalui sarana Sistem Informasi

Kearsipan Dinamis (SIKD) ataupun sejenisnya.

Ketentuan (1) Unit kearsjpan telah terintegrasi dalam PPID dan Sistem Informasi Kearsipan

Teknis Nasional /SIKN;

(2) Daftar telah diklasifikasikah dalam kategori informasi terbuka dain

informasi yang dikecualikan bagi publik.

Norma Waktu | 15 menit/nomor -

Manfaat Daftar dapat diakses oleh publik melalui JIKN.
Format Sekilrang-Kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Jumiah homor dalam daftar sesuai SKP ;

(2) Daftar dapat diperbarui setiap semester.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Informasi Arsip Inakiif yang telah dipublikasikan dalam Jaringan |
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atau telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinait unit pengolahfimit keija;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau

kelompok (maksiimal 2 orang) pada jeénjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurma sesuai ketentuan teknis dan format. serta sudat
dimanfaatkan oleh unif kefja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja mementihi ketentilan feknis, namun format daftar belum terpenuhi ada
beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap.:

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

dalam daftar masih ada yang tidak mencantumkan Keterangan klasifikasi
keamanan'dan akses arsip isi berkas.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerje sehingga tidak memenuhi standar
kualitas.

‘Contoh Format: Daftar Informasi Arsip I Aktif
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Mengolah dan menyajikan arsip-vital menjadi informasi
Pelaksana . Atsiparis Penyelia

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Entry Data Daffar Informasi Arsip Vital
Batasan Kegiatan mengentry dan meverifikasi data arsip vital menjadi infarmasi serta
menyajikan untuk kepentingan kedinasan melalui sarana Sistem |nformasi Kearsipan
Dinamis (SIKD) ataupun sejenisnya.
Ketentuan (1) Unit pengolahiunit kerja sudah menjadi sub bagian dari unit kearsipan dan telah
Teknis terintegrasi dalam Sistem Informasi Kearsipan Nasional /SIKN
(2) Daftar telah diklasifikasikan dalam kategeri informasi terbuka dan informasi yang
dikecualikan bagi publik. )
Norma Waktu. | 15 menittnomor untuk setiap pelaksana:
Manfaat Daftar dapat diakses oleh publik melalui JIKN
Format Sekurang-klrangnya sesuai contoh,
Volume (1) Jumiah nomor dan daftar dalam setahun sesuai SKP
(2) Daftar dapat diperbarui setiap semester;

Bukti Kerja (1) Fotoko ftar Infermasi Arsip Aktif yang telah dipublikasikan dalam Jaringan
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN} atau telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinair unit pengolah/iinit keija;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas ]

100 Hasil kerja'sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun-organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis dan fermat, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun erganisasi.

75 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis, hamun format daftar belum terpentihi ada
beberapa kolomyang informasinya kurang lengkap-

80 Hasil ketja meskipun didukung bukti ketja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
dalam daftar masih ada yang tidak mencantumkan ketérangan kiasifikasi keamanan
dan akses arsip isi berkas..

50 Hasil kerja tidak didukung eleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Informasi Arsip. Vital
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Mengolah dan menyajikan arsip terjaga menjadi informasi
Pelaksana . Arsiparis Penyelia

KONPONEN URAIAN
Hasil Kerja Entry Data Daftar Informasi Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan mengentry-dan meverifikasi Data Arsip Terjaga menjadi informasi dan
menyajikan untuk kepentingan kedinasan melalui sarana Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD) ataupun sejenisnya.
Ketentuan (2) Unit pengolah/unit kerja stidah menjadi sub bagian dari unit kearsipan, dan,
Teknis telah terintegrasi dalam Sistem Informasi Kearsipan Nasional /SIKN;
{8) Daftar telah diklasifikasikan dalam kategeri informasi terbuka dan
| informasi yang dikecualikan bagi publik.
Norma Waktu. | 15 menit/nomor untuk sefiap pelaksana..
Manfaat Daftar sudah dapat diakses oleh publik melalui JIKN
Farmat Sekilrang-Kurangnya sesuai contoh,
‘Volume (1) Jumiah nomor dan daftar sesuat SKP;
(2) Daftar dapat diperbarui setiap semester.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar Informasi Arsip Inaktif yang telah dipublikasikan dalam Jaringan |
Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atautelah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinait unit pengolahfimit keija;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
~ kelompok (maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurma sesuai ketentuan teknis dan format. serta sudah
dimanfaatkan oleh unif kerja ataupun organisasi.

felo} Hasil kerja memenuhi Ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi

75 Hasil kerja mementihi ketentuan, teknis, namun format daftar belum terpenuhi ada
beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap..

80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukat kesalahan besar, yaitu
dalam daftar masih ada yang tidak mencantumkan keterangan klasifikas!
keamanan dan akses arsip isi berkas.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

kualitas.

Contoh Format: Daftar Informasi Arsip Tenaga

® | O

www.peraturan.go.id

2017, No.1820




2017, No.1820 _36-

5. Mengolah dan menyajikan arsip'statis menjadiinformasi
Pelaksana . Arsiparis Penyelia

KONPONEN URAIAN
Hasil Kerja Entry Data Daftar Informasi Arsip Statis
Batasan Kegiatan mengentry-dan meverifikasi data arsip statis menjadi informasi dan

menyajikan untuk kepentingan kedinasan melalui sarana Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD) ataupun sejenisnya.
Ketentuan (1) Unit pengalah/unit kefja sudah menjadi sub bagian dari unit kearsipan dan telah |
Teknis terintegrasi dalam Sistemn Informas| Kearsipan Nasional /SIKN;
(2) Daftar telah diklasifikasikan dalam kategori informasi terbuka dan informasi
yang dikecualikan bagi publik.

Norma Waktu | 15 menit/nomer untuk setiap pelaksana
Manfaat Daftar sudah dapat diakses oleh publik melalui JIKN
Farmat Sekilrang-Kurangnya sesuai contoh.

(1) Jumiah nomor dalam daftar sesuai SKP ;

(2) Daftar dapat diperbarui setiap semester.

Bukti Kerja (1) Fotokopi Daftar [nformasi Arsip Inakiit yang telah dipublikasikan dalam
Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atau telah mendapat
persetujuant ditandatangani eleh pimpinan unit pengolah/Unit kerja;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksariakan oleh perorangai atau kelompok

~ (maksimal 4orang)pada jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas - v ,
100 Hasil kerja sempurna'sesuai ketentuan teknis dan format. serta sudah
dimanfaatkan oleh unif kerja ataupun organisasi.

90 Haisil kerja memeniihi Ketentuan teknis dan format, hamun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun erganisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentilan teknis, namun format daftar belum terpenuhi ada
beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap-

80 Hasil kerja meskipun-didukung bukti kerja, masih ditemukar, kesalahan besar, yaitu
dalam daftar masih ada yang tidak mencantumkah keterangan klasifikas!
keamanan dan akses arsip isi berkas,

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

kualitas.

Contoh Format: Daftar Informas! Arsip Statis

1) @ | @ | @ | 5) ® | 0 @®)
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IIl.  STANDAR KUALITAS HASIL KERJA ARSIPARIS KATEGORI KEAHLIAN
A. PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

1. Menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan
Pelaksana : Arsiparis Ahli Pertama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja 1. Laporan Penyeleksian Arsip Inaktif yang akah Dimusnahkai;

2. Daftar Arsip [naktif Usul Musnah

Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menyeleksi, dan-verifikasi berkas arsip yang akan

diusulkan mushah oleh pencipta arsip; haik secara langsuing (tahpa JRAWJRD)

maupun langsung (menggunakan JRARD) sehingga menghasiikan suatu daftar
arsip usul musnah untuk selanjutnya dimintakan persetujuan/pertimbangar
pemusnahan dari Pimpinah Pencipta Arsip kepada Kepala ANRI (lembaga negara)
atau Kepala Lembaga Kearsipan sesuai kewenangannya.

Ketentuan (1) Telahdibentuk Tim PenilaiTim Pemusnahan di lingkungan Pencipta Arsip;

Teknis (2) Penilaian dan verifikasi arsip dilakukan secara langsung (tanpa JRA/JRD) atau:
tidak langsung (menggunakan JRAARD); dan’

(3) Berkas arsip telah mementihi retensi arsip: Untuk dimusnahkan, tidak memiliki
nilaiguna, tidak berkaitan dengan penyelesaian porses suatu perkara, dan tidak
ada peraturan perundang-undangan yang melarang.

Narma Waktu | & hari kerjaflaporan (minimal 8 halaman, termasuk daftar)

Manfaat Laporan dan Daftar Arsip Usul Musnah digunakan sebagai bahan pertimbangan
dalam menilai arsip eleh Tim Pemusnahan/Penilaian Arsip.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,

Velume (1) Jumiah aporah dan daftar dalam setahuh sesuai SKP ;

(2) Laporan dapat diusulkan minimal setiap tahun oleh unit kearsipan.

Bukti Kerja (1) Laporan penyeleksian arsip inaktif yang akan dimusnahkan,

(2) Fotokopi Daftar Arsip Usul Musnah dan telah: mendapat persetujuan yang
ditandatangani oleh Ketua Tim Penilai, dan

(3) ‘SK. Tim Penilai, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 4 orang)
dalamjenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja'sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, 'serta sudah
dimanfaatkan:oleh unif kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan fermat, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja mementihi ketentuan, teknis, namun telaah! laporan (proceding) belum

didukung oleh daftar arsip usul musnah danfatau sebaliknya dattar arsip usul
musnah tanpa disertai laparan proceding.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitul
laporan tidak menjelaskan proses kerja penyeleksian arsip dan/atau daftar arsip
usul musnah fidak ada uraian infarmasi yang jelas .

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
kualitas.

Contoh Format: Laporan/Proceding Pehyeleksian Arsip Inaktif yang Diusulkan Musngh

LAPORAN PROCEDING PENYELEKSIAN ARSIP INAKTIF YANG DIUSULKAN MUSNAH

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksanha
3. Metode:

C. Hasil pelaksanaan’
1. Tahapan penyeleksian
2 Hasil verifikasi

D. Rekornendasi

E.  Penutup

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktit Usul Musnah

Nama Pencipta Arsip *
N

A
() @ ©)] (4) ) &)
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2. Menilal arsip ihaktif yang akan dimusnahkan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja 1 Laporan Penilaian Arsip Inaktif yang akan Dimusnahkan,
2. Daftar Arsip Usul Mushah yang telah Dinilai
Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menilai, dan verifikasi berkas arsip yang akan diusulkan
musnah oleh pencipta arsip, baik secara langsung (tanpa JRAMRD). maupur
langsung {enggunakah JRAWRD) sehingga menghasilkan suaty daftar arsip
mushah untuk selanjutnya dimintakan persetujuan/pertimbangan pemusnahan dari
Pimpinan Pencipta Arsip kepada Kepala ANRI (lembaga negara) atau Kepala
Lembaga Kearsipan sesuai kewehangannya.
Ketentuan (1) Telah dibentuk Tim Penilai/Tim Pemusnahan di lingkungan Pencipta Arsip;
Teknis (2) Penilaian dan verifikasi arsip dilakukan secara langsung (tanpa JRA/ JRD) afall
tidak langsung (menggunakan JRA/JRD); dan
(3) Berkas arsip telah mementuhi retensi arsip untuk dimusnahkan, tidak memiliki
nilaiguna; tidak berkaitan dengan penyelesaian porses suatu perkara, dan tidak
ada peraturan perundang-undangan yang melarang.
Norma Waktu | 5 hari kerjaflaporan (minimal 8 halarman termasuk daftar),

Manfaat Laporan dan Daftar Arsip Usul Musnah yang telah dinilai digunakan sebagai bahan |
meminta persetujuan/pertimbangan bagi Tim Pemusnahan Arsip.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,

Valume (1) Jumiah laporan/daftar-dalam setahun sesuai SKP |

(2) Laporan dapat diusulkan minimal setiap tahun oleh unit kearsipan.

Bukti Kerja (1) Fotokopi laporan/proceding penilaian usul pemusnahan arsip;

(2) Fotokopi Daftar Arsip Usul Musnah yang telah dinilai; dan

(3) SK. Tim Penilai, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 4 orang)
dalam jenjang jabatan yang sama

Niiai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuar, teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja'memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
) oleh unit kerja ataupLin arganisasi. .
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis. namun telaah/ laporan (proceding) belum

didukung oleh daftar arsip usul musnah yang telah dinilai dan/atau sebaliknya
daftar arsipiusul musnah yang telah dinilar tanpa disertai laporan proceding.

60 Hasil kerja'meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidek menjelaskan proses penilaian arsip dan/atau daftar arsip usul musnah,
yang dinilai fidak mencantumkan nasib akhir arsip.

50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
kualitas:

Contoh Format: Daftar Arsip Inaktif Usul Musnah yang Dinilai

JLIMR

L e e | ow [ e [ @

Gatatan: Nomor arsip yang felah dinilai

Contoh:Format: Laporan/Proceding Penilaian Arsip Inaktif yang Diusulkan Mushah:

LAPORAN.PROCEDING PENILAIAN-ARSIP INAKTIF YANG DIUSULKAN MUSNAH

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2 Dasar Pelaksahaan
3: Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup:
B. Pelaksahaan
1. Waktu dan Tempat
2 Pelaksang
3. Metode
C., Hasil pelaksanaan
1. -Analisis penilaian
2 Hasil verifikasi-dan pertimbangan pemusnahan
Rekomendasi
Penutup
Lampiran: Daftar arsip usul musnah yang telah dinilai

ma
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Melaksanakan pemusnahan arsip
Pelaksana . Arsiparis Ahli Pertama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip yang Dimusnahkan
Batasan Kegiatan memusnahkan arsip yang tidak memiliki nilai-guna melaiui pembuiatan

daftar arsip yang telah dinyatakan musnah oleh Tim Pemusnahan di lingkungan
pencipta arsip setelah mendapat persetujuan dari Kepala ANRI (lembaga hegara)
atau Kepala lembaga Kearsipan sesuai dengan kewenahganhya dan/atau
Pimpinan Pencipta Arsip atau pejabat yang diberi kewenangan memusnahkan
arsip.

Ketentuan (1) Telahdibentuk Tim Pemusnahan dilingkungan pencipta arsip;

Teknis (2) Berkas arsip telah' memenuhi retensi arsip untuk dimusnahkan, tidak memiliki
hilaiguina, tidak berkaitan dengan penyelesaian porses suatul perkara, dan tidak
ada peraturan perundang-undangan yang melarang: dan

(3) Pelaksanaan pernusnahan menjadi tanggung jawab unit kearsipan di
lingkungan pencipta arsip:
Norma Waktu | 15 menit/nomor, maksimal 30 nemor/hari

Manfaat Daftar digunakan sebagai sarana kontral/pengendali sekaligus bukti telah dilakukan

kegiatan penyusutan

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah kegiatan pemusnahan dan daftar dalam setahun sesuai SKP;

(2) Daftar dapat diusulkan setiap semester dilengkapi dengan BA
Bukti Kerja (1) Fotokopi DaftarArsip yang Dimusnahkan dan telah:mendapat persetujuan dan
ditandatangani Pilmpinan Pencipta Arsip;
(2) Fotokopi Berita Acara Pemusnahan Arsip; dan
(3) Surat Perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama
Niiai Kualitas
100 Hasil ketja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit Kerja ataupun organisasi
90 Hasil kerja'memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupLin arganisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis. namun dalam daftar tidak dilengkapi
dengan berita acara pemusnhahan-arsip.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih diternukan kesalahan besar, yaitu
daftar tidak mencantumkan keterangan nasib akhir musnah (kolom8).
Hasil kerja tidak diduking oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
50 kualitas.

Contoh Format: Daftar Arsip yang Dimusnahkan

Contoh Format: Berita Acara Pemusnhahan Arsip

Pada hari

Nama
Jabatan

cara

Ttd
( Nama'}

yang bertandatangan dibawah'ini

Selaku Ketua Tim Pemusnahan Arsipdi lingkungan
Menerangkan bahwa telah dilakukan pemusnahan arsip di lingkungan

UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan Peraturan Pemerintah:Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UUN Nornor 43 Tahun 2009, sebagairnana daftar arsip yang dimusnahkan terlampir dengan

Ketua Tim Pemushahah Arsip

BERITA ACARA
PEMUSNAHAN ARSIP

........ tanggal...... bertempat di' i i e v, Kami

sesuai amanat

Saksi | * td

AS1o LG [— o [ —
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4. Melakukan penyeleksian arsip inaktif yang akan diserahkan

Pelaksana . Arsiparis Ahli Pertama

KONMPONEN

Hasil Kerja 1. Laporan Penyeleksian Arsip In Aktif yang akan Diusulkan Serah Arsip Statis
2 Daftar Arsip Statis yang Diusulkan Serah

Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menyeleksi, dan verifikasi berkas arsip yang akan
diusulkan serah arsip statis karena memiliki nilai guna kesejarahan/kepentingan
nasional cleh pencipta arsip, baik secara langsung (tanpa JRAAIRD) maupun
langsung (menggunakan JRA/JRD) sehingga menghasilkan suatu daftar arsip:
inaktif usul serah untuk selanjutnya dimintakan persetujuan/pertimbangarn
penyerahan arsip statis darl Pimpinan Pencipta Arsip kepada Kepala ANRI atau
Kepala Lembaga Kearsipan sesuai kewenangannya.

Ketentuan (1) Telah dibentuk Tim Penilai di lingkungan Pencipta Arsip,
Teknis (2) Penilaian dan verifikasi arsip dilakukan secara langsung (tanpa
JRAIRD) atau tidak langsung (menggunakan JRAMRD); dan
(3) Berkas arsip statis telah memenuhi retensi arsip untuk diserahkan,
memiliki nilaiguna kesejarahan/ kepentingan nasional/sekunder.

Norma Waktu | 5 hari kerjaflaporan (minimal 8 halarnan beserta daftar)

sesuai dengan kewenangannya.

Manfaat Laporah dan Daftar Arsip Statis Usul Serah digLinakan sebagai bahan meminta
persetujuan/ pertimbangan ke Kepala ANRI atau Kepala Lembaga Kearsipan

Format Sekurang-Kurangnya sesuai contoh

arsip.

Volume (1) Jumiah laporan dalam setahun sesuai SKP';
(2) Laporan dan daftar dapat diusulkan minimal setiap tahun oleh pencipta

Bukti Kerja (1) Laporan/proceding penyeleksian arsip statis usul serah;

(2) Fotokopi Daffar Arsip Statis Usul Serah yang telah ditandatangani
oleh Kepala Unit Kearsipan atau Ketua Tim Penilai; dan

(3) SK. Tim Penilai, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 3 orang)
dalam jenjang jabatan yahg sama

kualitas:

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi

90 Hasil kerja.memenuhi ketentuan teknis dan format. namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun arganisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis. laporan (proceding) belum didukung oleh
daftar arsip statis usul serah danfatau sebaliknya daftar arsip statis usul seral|
tanpa disertai laporan proceding.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidek menjelaskan proses penyeleksian arsip-dan/atau daftar arsip statis
usul serah tidak mencantumkan nasib akhir arsip

50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga fidak memenuhi standar

Contoh Format: Laporan/Proceding Penyeleksian Arsip Inaktif yang akan Diusulkan

Serah Arsip Statis

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4, Ruangd Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C Hasil pelaksanaan
1. Tahapan penyeleksian
2 Hasil verifikasi dan alasan pertimbangan
Rekomendasi
Penutup
Lampirah’ Daftar Arsip Usul Serah

mo

LAPORAN PROCEDING PENYELEKSIAN ARSIP INAKTIF YANG AKAN DIUSULKAN SERAH ARS(P
STATIS
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Contoh Format: Daftar Arsip Statis Usul Serah

Nama Pencip

5. Menilai atsip inaktif yang. akan diserahkan ke Lembaga Kearsipan
Pelaksaha * Arsiparis Ahli Muga

KOMPONEN URAIAN:
Hasil Kerja 1 Laporan Penilaian Arsip Inaktif yang akan Diserahkan’
2 Daftar Arsip Stafis Usul Serah yang telah Dinilai
Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menilai, dan verifikasi berkas arsip yang akan diusulkan
serahh oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan, bak secara langsung
(tanpa JRAARD) maupun fangsung {menggunakan JRA/JRD) sehingga
menghasilkan suatu Daftar Arsip Statis untuk diserahkan ke Lembaga Kearsipan.
Ketentuan (1) Telah dibentuk Tim Penilai/Tim Pemusnahan di lingkungan Pencipta Arsip;
Teknis (2) Penilaian dan verifikasi arsip dilakukan secara langsung {tanpa JRA/RD) atau
tidak langsung (menggunakan JRAARDY), dan
(3) Berkas arsip telah memenuhi retensi arsip untuk diserahkan, memiliki

nilaiglina.
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman beserta daftar)
Manfaat Laporan dan Daftar Arsip Statis Usul Serah yang telah dinilai digunakan sebagai
bahan meminta persetujuan/pertimbangan bagi Lembaga Kearsipan.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Velume (1) Jumiah laporan dan daftar dalam setahun sesuai SKP

(2) Laporan dapat diusulkan minimal setiap tahun oleh pencnpta arsip.

Bukti Kerja (1) Fotokopi laperan/proceding penilaian arsip statis usul serah arsip;

(2) Fotokopi Datftar Arsip Statis Usul Serah yangtelah dinilal; dan

(3) SK.Tim Pehnilai, kegiatan dilaksanakan oleh kelormpok (maksimal 3 orang)
dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisast.
90 Hasil kerja' memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun erganisasi
75 Hasil kerja' memenuhi ketentuan teknis, namun telaah/ |laporan' (proceding) belum

didukung oleh daftar arsip statis usul serah yang telah dinilai dan/atau sebaliknya
daftar arsip statis usul serah yang telah dinilai tanpa disertai laporan proceding-
Hasil kerja: meskipun-didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
60 laporah tidak menjelaskan proses penilaiah arsip dan/atau daftar arsip statis usul
serah yang dinilai tidak mencantumkan nasib akhir arsip:

Hasil kerja tidak didukuing oleh bukti kerja sehingga fidak memenuhi standar
kualitas.

50

‘Contoh Farmatf: Daftar Atsip Statis Usul Serah yang Dinilai

iama Pencipta Arsip

‘Catatan: Nemor arsip.yang telah dinilai
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Contoh Format: Laporan/Proceding Penilaian Arsip Statis yang Diusulkan Serah

LAPORAN PROCEDING PENILAIAN ARSIP STATIS YANG DIUSULKAN SERAH

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3; Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C. Hasil pelaksanaan
1. Analisis penilaian
2 Hasil verifikasi dan pertimbangan pemusnahan
Rekomendasi
Penutup
Larmpiran: Daftar Arsip Statis Usul Serah yang telah dinilai

mo

8. Melaksanakan penyerahan arsip:statis
Pelaksana . Arsiparis Ahli Pertarma

KONPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip Statis Yang Diserahkan
Batasan Kegiatan menyerahkan arsip statis yang memiliki nilai kesejarahan melalui

penyusunan daftar arsip statis yang telah dinyatakan serah oleh Tim
Pemusnahan/Penilaian di lingkurigan pencipta arsip setelah mendapat persetujuan
dari Kepala ANRI atau Kepala lembaga Kearsipan sesual dengan kewenahgannya
Ketentuan (1) Telah: dibentuk Tim Pemusnahan/Penilaian Arsip dilingkungan pencipta
Tekmis arsip,
(2) Berkas arsip telah memenuhi retehsi arsip untuk diserahkan, memiliki nilaiguna
sekunder; dan
(3) Pelaksanaan penyerahan arsip statis menjadi tangguing jawab unit
kearsipan di lingkungan pencipta arsip danfatau lembaga kearsipan.
Norma Waktu | 15 menit/nomoer, maksimal 20 nomor/hari

Manfaat Daftar Arsip Statis yang diserahkan digunakah sebagai sarana kontrol/pengendali
sekaligus bukti telah dilakukan kegiatan penyusutan.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah kegiatan dan daftar dalam setahun sesuai SKP;

(2) Pelaksanaan dapat diusulkan setiap semester.

Bukti Kerja (2) Fotokopi Daftar Arsip yang diserahkan dan telah mendapat persetujuan dan
ditandatangani Pimpinah Pencipta Arsip;

(2) Fotokopi Berita Acara Penyerahan Arsip Statis; dan

(3) Surat Perintah, kegiatah dilaksanakan cleh kelompok (maksimal 2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurma sesuai ketenttan teknis dan format, serta sudah

dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun orgariisast.

a0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun erganisas) 7

75 Hasil kerja:memenuhi ketentuan teknis. namun dalam daftar tidak dilengkapi
dengan berita acara penyerahan arsip statis,

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
daftar tidak mencantumkan keterangan nasib akhir musnah (kolom 8)
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

50 kualitas.

Cantoh Format: Daftar Arsip Statis yang Diserahkan
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Contoh Format: Berita Acara Penyerahan Arsip Statis

2017,

BERITA ACARA
PENYERAHAN ARSIP STATIS

Pada hali ... tanggal...... DertemMPat di . o v cor i i e o s s s s e eey KG
yang bertandatangan dibawah ini,

Nama
Jabatan
Selaku Pihak Pertama

Nama:
Jabatan
Selaku Pihak Kedua

Menerangkan bahwa Pihak Perrtama telah menyerahkah arsip statis di lingkuhgan
. kepada Pihak Kedua sesuai amanat UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan
Peraturan Pemermtah Nornor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan ULUN Nomor 43 Tahun 2009, berikut
daftar arstp statis yang diserahkan terlampir, untuk dapat digunakan bagi kepentingan masyarakat dan
pemerintahan

Pihak Pertama Pihak Kedua
Yang Menyerahkan Yang Menerima,
Ttd Ttd

(Nama) (Nama)

Melakukan identifikasi salinan autentik dari haskah arsip terjaga
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kertja Laporan |dentifikasi Salinan Autentik Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan mengidentifikasi, meverifikasi, dan menyusun daftar salinan autenfik arsip

terjaga yang akan atau telah diserahkan ke ANRI

Ketentuan (1) Arsip terjaga yang diserahkan sudah dilaporkan satutahun sebelumnya; (2) Arsip
Teknis terjaga telah di autentikasi oleh pencipta arsip;
(8) Daftar dan salinan arsip terjaga sudah diserahkan ke ANRI

Norma Waktu 5 hari ketja/laporan (minimal 8 halaman termasuk daftar)

Manfaat Laporan dan daftar dapat diglinakan untuk pengelolaan arsip terjaga di ANRI
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyusunan laporan dan daftar dilakukan setiap tahun, paling lama 1 (satu) tahun
telah adanya pelaporan arsipterjaga;

Bukii Kerja (1) Laporan identifikasi salinan autentlk arsip terjaga;

(2) Fotokopi Daftar Salinan Arsip Terjaga dan telah mendapat persetujuans
ditandatangani-oleh pimpinanh pencipta arsip

(8) Fotokopi Berita Acara Penyerahan Salinan Autentik Arsip Terjaga; dan

(4) Fetokepi surat perintah, kegjatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempuria sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja merenuhi ketentuan teknis dan farmat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis, namun format laporan tidak menyertakan daftar
hasil identifikasi salinan autentik arsip terjaga atau sebaliknya hanya daftar salinan
autentik arsip terjaga tanpa disertai laporan identifikasi salinan autentik arsip terjaga.
Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemtkan kesalahan besar, yaitu

60 laporan identifikasi salinan autentik arsip terjaga tanpa didukung oleh berita acara
laporan arsip terjaga,
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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‘Contoh Format: Laporan Identifikasi Salinan Autentik Arsip Tefjaga

Pendahuluan

1. Latar Belakang

2, Dasar Pelaksanaan

3. Maksud dan Tujuan

4. Ruang Lingkup

Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat

2 Pelaksana )

3. Metode |dentifikasi dan Penilaian
Hasil |dentifikasi dain Penilaian

1. Dasar/Pertimbangan Penilaian
2. Objek Arsipyang Dinilai
Rekomendasi

Penutup

c.
D
=

Lampiran : Daftar Arsip Salinan Autentik Arsip Terjaga
Berita Acara Pelaporan Arsip Terjaga

LAPORAN IDENTIFIKASI SALINAN AUTENTIK ARSIP TERJAGA

‘Contoh Format : Berita Acara Pelaporan Arsip Tenaga

BERITA ACARA
PELAPORAN ARSIP TERJAGA

Pada hari ... tanggal......

Nama
Jabatan @
Selaku Pihak Pertama

Nama:
Jabatan
Selaku Pihal

bertempat di Arsip Nasional Republik Indonesial JI. Ampera Raya:
Nao, 7 Cilandak, -Jakarta Selatan, kami yang bertandatangan dibawah ini,

kepada Pihak Kedua sesuai amanat Undang—Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang

Ke'ar an, berikut daftar arsip terjaga yang dilaporkan terlampir
‘Pihak Pertama, Pihak Kedua,
ttd ttd.
(Nama) (Nama)

Contoh Format: Daftar Salinan Autentik Arsip Terraga
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Memberikan layanan arsip terjaga
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Layanan Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan memberikan pelayanan pengglnaan arsip ferjaga di PPID dalam segala
bentuk media, dengan cara menyediakan fisik arsip/bahan kearsipan maupun layanan
alih media kepada pengguna secara cepat dan fepat.
Ketentuan (1) Pelayanan arsip tetjaga sesliai klasifikasi keamanan dan akses arsip;
Teknis (2) Optimalisasi pelayanan penggunaan arsip terjaga sampai dengan proses
pengembalian dan penyimpanan arsip dinamis, darn -
(3) Pelayanan arsip terjaga di PPID untuk informasi publik:
Norma Waktu. | 10 menit/nomor untuk media kertas dan/atau 20 menit/nomor untuk alih media di PPID.
Manfaat Laporan dapal digunakan unfuk mengetahui frekuensi penggunaan arsip terjaga.
Format Sekurang-kurangnya sesuai cantoh.
Volume Tiap layanan dicatat dalam formulifbuku pelayanan arsip terjaga, laporan minimal
pertahun.
Bukti Kerja (2) Fotokopi formulir/bLiku layanan penggunaan arsipterjaga terhadap pengguna ;

(2) Fotokopi surat perintah:atau surat keterangan dari pimpinan: unit kerja
yang menugaskan, kegiatah dilaksanakan oleh perorangan (di unit PRID) pada
Jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100

90
75

80
50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasil ketja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kefja ataupun organisasi ) » )
Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun format formulirbuku belum terpenuhi
masih ada beberapa kolom yang infarmasinya kurang lengkap, danfatau bukti kerja
tidak lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukli kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu,
jenis arsip.yang diberikan bukan kategori arsip terjaga ) )
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Formulir/Buku Layanan Arsip Terjaga
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9. Melakukan identifikasi, penilaian; verifikasi dan penyusunan naskah persetujuan/pertimbangan Jadwal
Retensi Arsip (JRA)/ Jadwal Retensi Dokumen (JRD)
Pelaksana * Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Telaah Persetujuan/Pertimbangan Jadwal Retensi Arsip/Dokumen Perusahaan
Batasan Kegiatan mengidentifikasi. mendata, verifikasi terhadap berkas arsip berdasarkan: draf

JRAMRD dalam suatu lingkungan pencipta arsip, serta menyusun dan
mengelompekkan hasil verifikasi berkas arsip kedalam suatu series arsip sesuai tugas
dan fungsi organisasi kemudian dilanjutkan penilaian series arsip untuk menentukan
masa simpan arsip di lingkungan pencipta arsip (lembaga negara, pemerintah daerah,
PTN, BUMN/BUMD, PTS, Perusahaan Swasta, Ormas/Orpol, kemudian
merekamendasikan untuk mendapat persetujuan/ pertimbangan JRAIJRD dari Kepala

ANRI.
Ketentuan (1) ‘Sesual pedoman retens| yang dikeluarkan-ANRI;
Teknis (2) Naskah akhir JRA/JRD berupa fasiiitatif dan/atau substantif malipuin

kedua- duanya dalam satu lingkungan pencipta arsip;

(8) Telah'dilakukan' pembahasanterhadap naskah akhir JRAIJRD; dan

(4) Proses persetujuan JRA/JRD dari Kepala ANRI paling lama 1 (satu) bulan
sejak diusulkan:

Norma Waktu 10 hari kerja/laparan (minimal 20 halaman, termasuk draf JRAMJRD).

Manfaat Telaah/laporan proceding digunakan untuk menetapkan JRA/RD sebagai dasar dalam
melakukan penyusutan arsip

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume Telaah dan JRAZJRD dapat disempurnakan minhirnal 3 tahun sekali oleh pencipta arsip;

Bukti Kerja (1) Telaahllaporan proceding JRAIIRD,

(2) Feto kopi JRAIRD yang telah ditetapkan oleh pimpinan pencipta arsip atall fote
kopi haskah:akhir JRAJRD yang mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh
pimpinan unit kearsipan; dan

(3) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan yang telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan, kegiatan dilaksanakan
oleh kelompok (maksimal 4 erahg) dalam jenjang jabatan yang sama

Nilal Kualitas
100 Hasil kerjia sempurna sesuai ketertuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasii kerja'memenuhi ketentuan teknis, namun telaah/ laporan (proceding) belum

didukung oleh naskah JRA/RD danfatau sebaliknya naskah JRAMRD tanpa disertai
laporan proceding.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan proses penetapan retensiarsip danfatau naskah JRA/JRD
tidak mencantumkan nasib akhir arsip .

50 Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Telaah/ Laporan Proceding Pembahasan JRANRD

LAPORAN PROCEDING PEMBAHASAN JRA/JRD

A. Pendahuluan

1, Latar Belakang

2  Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup
Permasalahan

Fakta yang ada
Praanggapan

Telaah

1, Analisis jenis arsip
2. Analisis retensiarsip
Rekomendasi

Penutup

Lampiran: Draf JRAARD

Mmoo

®m
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Contoh Format: Naskah: JRAIJRD

Nama Pencipta Arsip *
Alamat 2.,

a1 @ @) @ ) @)

TempatWaktu Persetujuan
Pimpinan Pencipta Arsip

ftd
Nama lengkap

10. Melakukan identifikasi, penilaian; verifikasi persetujuan/ pertimbangan pemushahan arsip
Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Telaah Persetujuan/Pertimbangan Pemusnahan Arsip.
Batasan Kegiatan mengidentifikasi, menilai, dan verifikasi berkas arsip-dari daftar arsip usul

musnah atas permintaan pencipta arsip (lembaga negara, pemerintah daerah,
BUMN/BUMD, PTN, FTS, Perusahaan Swasta, Ormas, dan Orpol), baik secara
langsung (tanpa JRA) maupun langsung (menggunakan JRA) sehingga menghasilkan
suatu daftar arsip musnah untuk: selanjutnya dimintakan persetujuan/pertimbangan:
pemusnahan darl Kepala ANRI atal Kepala leimbaga kearsipan sesuai

] kewenangannya. ] o
Ketentuan (1) Penilaan dan verifikasi arsip dilakukan secara langsung (tanpa JRA/JRD) atau
Teknis fidak langsung (imehggunakan JRAMJRDY);

(2) Berkas arsip telah divefifikasi dan memenuhi‘retensi arsip untuk dimusnahkan;

tidak memiliki nilaiguna, tidak berkaitan dengan penyelesaian porses suatu
~ perkara, dantidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; dan

(3) Naskah persetujuan tertulis untuk lembaga negara dan dari Kepala ANRI,
begituptin untuk semua arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnyz ‘10
(sepuluh) tahun. atau naskah persetujuan tertulis untuk pemerintah daerah
provinsi/kabupatenikota, perguruan tinggi, dan BUMN/BUMD untuk arsip yang
mempunyai retensi dibawah 10/ (sepuluh) tahun dari pimpinah dari )
gubernuribupatifwalikota, rektor atau sebutan lain'yang sejenis. serta pimpinan

BUMN/BUMD
Norma Walktu | 7 hari kerjaftelaah persetujuan (minimal 10 halaman berikut daftar)

Manfaat Telaah persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip merupakan dasar untuk
inelakukan pemusnahan arsip

Format Sekurang-kurangnya sesuai cantch

Volume (1) Telaah dan jumlah nomor arsip dalam setahun sesuai SKP'; dan
(2) Telaah persetujuan dapat diusulkan setiap tahum,

Bukti Kerja (1) Telaah persetujuan/pertimbangan pemusnahan arsip;

(2) Foto kopidaftar arsip musnah yang telah dinilai dan telah mendapat persetujuan
yang ditandatangani aleh pimpinan unit kerja yang menugaskan )
atau Foto kopi daftar arsip usul musnah yang telah diberi tanda checkiist musnah
pada setiap herkasnhya; dan

(8) Surat perintah atau surat keterangan dari pimpinan unit kerja'yang menugaskan,
kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 3 orang) dalam jenjang jabatan

yang sama.
Nilai Kualitas

Hasil ketja sempurna sesuai keterituan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupuniorganisasi )

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi. ) )

75 Hasil kerja'memenuhi ketentuan teknis, namun telaah tidak disertai daftar atau
sebaliknya daftar tidak didukung; oleh hasil telaah,

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
telaah dan daftartidak menjelaskan alasan pertimbangan untuk dimusnahkan.

50 Hasil kerja fidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas,
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Cornitoh Format: Laporan Proceding/ Telaah Persetujuan/Pemusnahan Arsip

LAPORAN PROCEDING PEMUSNAHAN ARSIP
6

A. Pendahuluan

1. Latar Belakang

2, Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
Permasalahan

Fakta yang ada:
Praanggapan

Telaah

1. Analisis jenis arsip
2. Analisis retensiarsip
Rekomendasi

Penutup

moow

om

Lampiran: Draf JRAMRD

Contoh Format: Daftar Arsip Musnah,

Nama Pencipta Arsip . .......
Alamat :

()

K

() @ (4) ) (®)
11. Melakukan evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip dinarnis
Pelaksarnia i Arsipans Ahli Utama
KOMPONEN [ URAIAN
Hasil Kerja Laporan Evaluast dan Penilaian Pengelolaan Arsip Dinamis
Batasan Kegiatan mengevaluasi dan menilai penyelenggaraan pengelolaan-arsip dinamis. dari

aspek kebijakan, kelembagaan, sistem pengelolaan arsip (mulai kegiatan penciptaan

arsip, penggunaan dan pemeliharaan arsip, serta penyusutan arsip, termasuk program

arsip vital), SDM Kearsipan, Prasarana dan Sarana Kearsipan, serta sumber daya’

dukung lainnya, termasuk implementasi pengelolaan arsip elekironik yang dilakukan

oleh pencipta arsip

Ketentuan (1) Evaluasi dilakukan secara menyeluruh terhadap pengelolaan arsip dinamis, mulai

Teknis sejak penciptaan, pengguhaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip,

termasuk kebiiakan, organisasi kearsipan, prasarana dan sarana, SDM, dan

(2) Evaluasi dan penilaian dilakukan secara ilmiah dengan menggunakan metode yang
dapat dipertanggungjawabkan:

Norma Waktu | 20 hari.kerjallaporan: (minimal 30 halaman)

Manfaat Laporan dapal digunakan untuk penyusunan program pembinaan kearsipan dinamis.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,
Volume Laporan dibuat minimal 5 tahun sekali untuk setiap pencipta arsip.

Bukti Kerja (1) Laporah melakukan evaluasi dan penilaian terhadap pengelolaan arsip

dinamis, berikuthasil penilaiannya ;
(2) Foto kopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok:
(maksimal 2 orang) dalam jerjang jabatan yang sama untuk setiap pencipta arsip.

Nilai Kualitas

Q0 Hasil kerja semplirma sestiai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi-

a0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkar oleh
unit kerja ataupun organisasi

7 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis; namun format laporan belum terpenuhi ada
parameter pengelolaan arsip-dinamis kurang lengkap dan/atau tanpa lampiran tabulasi
data

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, 'yaitu
laporan tidak mencantumkan analisis hasil pelaksanaan dan tabulasi data.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan Evaluasi dan Penilaian Pengelolaan Arsip Dinamis

LAPORAN EVALUASI DAN PENILAIAN PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4 Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat Pelaksanaan
2 Pelaksana
3 Metode

C. Hasil Pelaksanaai
1 Penyajian data
2 Analisis data

D Rekomendasi

E. Penutup

Lampiran: Formulir evaluasi dan penilaian)
Tabulasi Data

B. PENGELOLAAN ARSIP STATIS

1 Melakukan verifikasi arsip statis yang akan diserahkan
Pelaksana .. Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Keria. Laporan Verifikasi Arsip Statis yang Diserahkan'
Batasan Kegiatan mendata. meverifikasi Daftar Arsip Statis Usul Serah yang telah dinyatakan

permanen memiliki nilaiguna kesejarahan/ kepentingan nasional/sekunder alah Tim
Penilaian/Pemusnahan Arsip di lingkungan pencipta arsip dan telah mendapat persetujuan
dari Kepala ANR| atau Kepala lembaga Kearsipan sesual dengarn kewenangannya.
Ketentuan Teknis | (11 Telahdibentuk Tim PenilaianfPemusnahan Arsip dilingkungan pencipta arsip:
(2) Berkasarsip telah mementhi retensi arsip untuk diserahkan menjadi

arsip sfatis ke Lembaga Kearsipan; dan
(3) Pelaksanaan penyerahan arsip statis merjadi tanggung jawab unit

kearsipan di lingkungan pencipta arsip.

Norma Waktu 7 hari kerja/laporan (minimal 10 halaman berikut daftarnya).

Manfaat Daftar Arsip Stalis Usul Serah yang diserahkan digunakan sebagai bukti telah dilakukan
kegiatan penyusutan:

Format Sekurang-kurangnya sestai cantoh.

Volume (1) dumlah laporan dalam setahun sesuai SKP,

(2) Laparan dan Daftar dapat diusulkan setiap semester.

Bukti Kerja (1) Laporan Verifikasi Arsip Statis
(2) Fotokopi Daftar Arsip Statis Usul Serah yang telah mendapat persetujuan dan
ditandatangani oleh Ketua Tim Penilai/Kepala Unit Kearsipan;
(3) Suraf Perirtah, kegiatan dilaksanakan aleh kelompak (maksimal 2
arang)-dalam jeniang jabatan yang sama.

Nllai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesuaiketentuan tekmis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan olen unit
Kerja ataupun organisasi.
80 Hasil kerja memanuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan aleh unit kerja
ataupun orgarisasi. )
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun-dalam laporan-verifikasi belum menyertakan

daftar arsip statis usul serah atau sebaliknya hanya ada daftar arsip statis usul serah tanpa
disertai laporan

80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masit ditemukan kesalahan basar, yaitu laporan
fidak menjelaskan prosedur/metode penilaian atau daftar lidak mencantumkan keterangan
nasib akhir permanen dan nemor boks

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak - memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan Verifikasi Arsip Statis Yang Diserahkan

1.

LAPORAN VERIFIKASI ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN

A. Pendahuluan

Latar Belakang
2, Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat Pelaksanaan
2 Pelaksana
3. Metode

C. Hasil Pelaksanaan

1. Penyajian data
2. Analisis data
D Penutup

Lampiran : Daftar Arsip Statis yang telah diverifikasi

Contoh Format: Daftar Arsip Statis yang Diserahkan/telah di Verifikasi

2. Melakukan identifikasi dan analisis-arsip dalamrangka penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA)
Pelaksana : Arsipatis Ahli Utama

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kefle

Laporan |dentifikasi Pencarian Arsip dan Penylisunan Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Batasan

Kegiatan mengidentifikasi, menganalisis, dan menelusuri/melacak arsip'yang sudah
dinyatakan permanen dalam JRA tetapi bukt fisik:arsip tidak berada di lingkungan’
pencipta arsip, sehingga perlu dievaluasi dan dicantumkan kedalam Daftar Pencarian
Arsip (DPA} untuk diumumkan oleh lembaga kearsipan

Ketertuan
Teknis

(1) Arsip tersebul telah tercipta dibuktikan dengan registrasi dan dinyatakan permangn
~ sesuai dengah JRA pencipta arsip; ) ) )
(2) Telah dilakukan pelacakan arsip baik di unit pengolah dan unit kearsipan di
lingkungan pencipta arsip; dan )
(3) DPA dipublikasikan oleh lembaga kearsipan:

Norma Waktu

7 hari kerja/laporan (minimal 10 halaman berikut daftarnya).

Manfaat

Melibatkan masyarakat peduli terhadap arsip untuk melaporkan, mengembalikan, dan
mehyerahikan arsip yang dicari sesuai DPA kepada lembaga kearsipan

Format

Sekurang-kuranghya sesual contoh.

Volume

(1) Jumlah laporan dibuat sekali dalam setiap kesempatan;
(2) DPA dipublikasikan secara rufin dan konfinu selama arsip tersebut belum
ditemukan oleh lembaga kearsipan

Bukti Kerja

(1) Laporan identifikas| pencarian arsip ,

(2) Fotokepi DPA yang telah dipublikasikan oleh lembaga kearsipan atau
fotokopi DPA vang telah mendapat persetujuan dari kepala unit kearsipan;
dan

(8) Fotokopi surat perintah, keglatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksiimal 3 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100

90
75
80

50

Hasil kerja:sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasll kerja memanuhi keténtuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja:memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan tidak dilengkapi DPA,
dan/atau sebaliknya DPA tanpa ada laporan identifikasi‘pencarian arsip.:

Hasil ketjia meskipun didukung bukti ketja, masih terdapat kesalahan, yaitu laporan
tidak menjelaskan rekonstruksi saat arsip tersebut tercipta, uraian informasiarsip dan
hasil pelacakan arsip yang hilang dan/atau DPA tidak mencantumkan uraian informasi
arsip yang hilang.

| Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan |dentifikasi Pencarian Arsip

2017, No.1820

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Meksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4 Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. 'Waktu dan Tempat Pelaksanaan
2. Pelaksana
3: Metode Identifikas
C. Hasil Pelaksanaait
1 Analisis rekonstruks| arsip
2 Pelacakan-arsip
Rekomendasi
Penutup
Larnpiran: DPA yang felah dipublikasikan

mo

LAPORAN IDENTIFIKAS| PENCARIAN ARSIP

‘Contoh Format: Daftar Pencarian Arsip

() @

3) @ ®) ®) %) @)

Melakukan Identifikasi dah analisis dalam rangka pemberian penghargaah atal imbalan atas pelindungan
dan penyelamatan arsip statis
Pelaksana : Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN URAIAN

Hasil Kerja Telaah Pertimbaingan Pemberian Penghargaan/ Imbalan atas Pelindungan dan
Penyelamatan Arsip Statis

Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan menganalisis rekam jejak seseorang atau lembaga

mengenai perhatian dan kepeduliannya terhadap pengelolaan kearsipan atauptin
dukunganterhadap penyelenggaraan kearsipan; serta memberikan pertimbangan
pemberian rekomendasi penghargaan/ imbalan atas pelindungan dan penyelamatan
arsip statis

Ketentuan (1) Pertimbangan berdasarkan penelusuran rekam jejak objek/pelaku yang akan

Teknis diberikan penghargaan, minimal 5 tahin terakhir.. '
(2) Meverifikasi laporan supervisi/ akreditasi/ pengawasan yang telah ada
sebelumnya;
Norma Waktu | 7 hari kerjaflaporan telagh (minirnal 10 halaman)
Manfaat Telaah sebagai bahan pertimbangan lembaga kearsipan untuk pemberian
penghargaan/imbalan:
Farmat Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume (1) Juinlah telaah dalarn setahun disesuaikan dengan SKF; o
(2) Setiaptelaah diselesaikan paling lambat 14 (empat belas) hari kerja sejak
penugasan untuk satu objek yang akan diberi penghargaan.

Bukti Kerja (1) Telaah dalam rangka penyusunan perimbangan pemberian penghargaan atas
pelindungan dan penyelamatan arsip yang mendapat persetujuan: dari pimpinan
lembaga kearsipan, disertai bukti pendukung lain yang menampilkan penerima
penghargaan; '

(2) Bukti kerja pendukung (laporan dan bahan publikasi)
(3) Fotokopi-surat perintah, kegiatan dilaksanakan secara kelompok (maksimal 3
orang) dalam jenjang jabatan yang sama -
Nilai Kualitas ) )

‘00 Hasil kerja semplirma sestiai kefentuan teknis dan format, seita sudah dimanfaatkan
oleh unit keria ataupun organisasi

90 Hasil kerja mernenuhi ketentuain teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis, namun telaah informasi mengenaiobjek yang
akan menerima penghargaahn belum didukung bukti pendukung lain yang mehampilkan
penerima penghargaan.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
telaah tidak menjelaskan rekomendast alasan pertimbangan untuk diberikan

) penghargaan/imbalan.
50 Hasll kerja ticlak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas
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Contoh Format: Telaah Pertimbangan Pemberian Penghargaan/imbalan

TELAAH PERTIMBANGAN PEMBERIAN PENGHARGAAN/ IMBALAN

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4 Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat Kegiatan
2 Pelaksana
3 Metode
C. Hasil pelaksanaan
1 Penyajian Data
2 Analisis Data
a Kajian Filosofi
b.  Kajian Yuridis
c. Kajian Empiris
D. Rekomendasi
E. Penutup
Lampirah” bukti pehdukung

Melakukan identifikasi khazanah arsip statis dan menyusun rencana teknis pada’ kegiatan penyusunan’

daftar arsip statis atau inventaris arsip )
Pelaksana : Arsiparis Ahli Muda. untuk penyusunan daftar arsip statis
Arsiparis Ahli Madya, untuk penyusunan guide arsip dan inventaris arsip

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kertja Laporan |dentifikasi Khazanah Arsip Statis dan Rencana Teknis penyusunan Sarana
Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis (Daftar Arsip Statis, Guide Arsip, dan Inventaris
Arsip
Batasan Kegiatan menyusun rencana teknis pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis dan
inventaris arsip dengan cara mengidentifikasi fisik arsip yahg diterima dari pencipta
arsip untuk selanjutnya dibuatkan sarana bantu penemuan kembali arsip statis:
Ketentuan (1) Hasil dari kegiatan pelaksanaan akUisisi arsip yang telah diverifikasi, baik secara
Teknis langsung ataupun tidak langsung;
(2) Arsip statis diserahkan kepada lembaga kearsipan pengelolaannya menjadi
tangglingjawab lembaga kearsipan,
Norma Walktu' | 8 hari kerja/laporan (minimal 15 halaman) untuk setiap pelaksana
Manfaat Laporan digunakan sebagai bahan untuk menyimpan dan menata fisik arsip statis dan
akses pencarian fisik arsip statis..
Format Sekurang-kurangrya sesuai centoh
Volume Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP;
Bukii Kerja (1) Laporan ldentifikasi Knhazanah Arsip Statis dan rencana teknis penyusunan Daftar
Arsip Statis atau Guide Arsip;
(2) Fotokopi surat perintah, dapatdilakukan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas

100 Hasii kerja:sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupun:organisasi.

90 Hasll kerja memenuhi ketentuan teknis dan fermat, hamun bellm dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, hamun laporan tidek disertai metode
identifikasi.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak mehjelaskah asal pencipta arsip (fonds) atau Laporan tidak menjelaskan
sumber inventaris arsip.

50 Hasil kerja fidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memen uhi standar kualitas,
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Contoh Format: Laporan Identifikasi Khazanah Arsip Statis dan rencana teknis penyusunan daftar arsip atau
guide arsip

LAPORAN IDENTIFIKASI KHAZANAH
DAN RENCANA TEKNIS PENYUSUNAN GUIDE ARSIP ATAU INVENTARS ARSIP

A. Pendahuluan

1 Latarbelakang

2 Maksud dan Tujuan

3. Dasar Pelaksanaan

4. Ruang Lingkup
B Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat

2. Pelaksana

3. Metode identifikasi, Penilaian, dan Verifikasi
C. Hasil Pelaksanaar
D Penutup

Lampiran: Data pendukung

Jadwal rencana kegiatah

5. Melakukan penelusuran sumber datafarsip dan referensi dalam rangka penyusunan sarana bantu
penemuan kembali arsip statis (Daftar Arsip Statis, Guide Arsip, dan Inventaris Arsip)
Pelaksaha * Arsiparis Ahli Pertama, untuk Guide Arsip
Arsiparis Ahli Muda, untuk Daftar Arsip. Statis
Arsiparis Ahli Madya, untuk Inventaris Arsip

KOMPONEN URAIAN.

Hasil Kerja Laporan Penelusuran Sumber DatalArsip/Referensi dalam rangka
Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis (Daftar-Arsip.
Guide Arsip, atau Inventaris Arsip)

Batasan Kegiatan persiapan penyustinan sarana bantil penemuan kembaliarsip

statis (Daftar Arsip, Guide Arsip dan Inventaris Arsip) dengan cara

penelusuran sumber ke pencipta arsip dan lembaga kearsipan.

Ketentuan Teknis (1) Tahapan persiapan merupakan rencane kerja awal dalam rangka
menyusun sarana bantu penemuan kembali.

(2) Penelusuran stimber arsip bertujuan untuk mengetahui asal asal ustl
arsip;

(3) Pengaturan arsip mengutamakan prinsip respect des fonds,

(4) Khusus penyusunan Guide, pengaturan arsip sesuai tematik
berdasarkan |nventaris Arsip yang telah ada sebelumnya:

Norma Waktu 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman) untuk setiap pelaksana.
Manfaat Dapat dimanfaatkan untuk penylsunan sarana bantu penemuan kembali
arsip statis, baik Daftar Arsip Statis, Guide ataw Daftar Inventaris Arsip.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laparan penelustiran sumber data/referensi

(2) Fotokopi surat perintah; kegiatan dapat dilaksanakan secara
perorangan-atau kelompak (maksimal 2:orang).dalam jenjang jabatan

yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sermpurha sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah

dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupln organisasi. )

75 Hasil kerja:memenuhi ketentuan teknis, namun masing-masing laporan
bellim menyertakan data ‘pendukung; '

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu Laporan tidak mendapatkan informasi apapun terkait dengan

) materi arsip yang dikerjakan ) )
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

kualitas.
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Contoh Format: Laporan Penelusuran Sumber Data/Referensi untuk Daftar Arsip dan

Invetaris Arsip

LAPORAN PENELUSURAN SUMBER DATA/REFERENSI
Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3 Maksud dan Tujuan
4, Ruang Lingkup
Pelaksanaan
1 Wakiu dan Tempat
2 Pelaksana
3 Metode
Hasil Pelaksanaan
1 Sejarah Organisasi
2 Struktur Organisas|
3. Peristiwa khusus yang terjadi pada saal itu
Penutup

Lampiran: data pendukung

Contoh Format: Laporan Penelusuran Sumber Data/Referensi untuk Guide Arsip

C,

LAPORAN. PENELUSURAN SUMBER DATA/REFERENSI

Pendahuluan

1 Latar Belakang

2 Dasar Pelaksanaan
3 Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup

Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana

3. Metode

IHasil Pelaksanaan ) )

1 Daftar inventanis arsip sebelum diolah
2 Daftar inventaris arsip setelah diolah
Penutup

Lampirah’ data pendukung
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Melakukan pembuatan skema sementara dan skema definitif dalam rangka penyusunan Daftar Arsip Statis
atau Inventaris Arsip
Pelaksana * Arsiparis Ahli Muda, untuk Daftar Arsip Statis

Arsiparis Ahli Madya; untuk Inventaris Arsip

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Penyusunan Skema Arsip (skema sementara dan skema definttif) dalam
rangka penyusunan sarana bantu arsip (Daftar Arsip Statis atau Inventaris
Arsip)
Batasan Kegiatan membuat skema-arsip berdasarkan penelusuran referensi/ arsip

unfuk digunakan dalam mengolah arsip dengan cara melakukan manuver

arsip dalam rangka penyusunan Daftar Arsip Statis atau Inventaris Arsip.

Ketentuan Teknis (1), Penyusunan skema merupakan petunjuk.awal untuk melakukan
manLiver arsip, '

(2) Penelusuran sumbsr arsip bertijuan untuk mengetahui asal asal usul

arsip;
(3) Pengaturan arsip mengutamakan prinsip respect des fonds
Norma Waktu 2 hari keriafskema

Manfaat Dapat dimanfaatkan untuk melakukan manuver arsip dalam rangka
penyusunan Daftar Arsip Statis atau Inventaris Arsip.

Format Sekurang-kurangnya'sesuai contoh

Volume Jumlah skerna dalam setahun sesuai SKP

Bukii Kerja (1). Penyusunan skema arsip sampali jenjang seri arsip

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dapat dilaksanakan secara
pererangan atau kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan

yang sama.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja:sempurha sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis dan fermat, hamun belum
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, namun skema arsip tanpa didukung
struktur organisasi pencipta arsip;
60 Hasil kerja meskipun didukung bukii kerja, masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu skema arsyp tidak mewakilkan organisasi pencipta arsip
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerjasehingga tidak memenuhi standar
kualitas. )

Contoh Format: Penyusunan Skema Arsip Statis

Nama Pengipta Arsip (FONAS) ! o ees o wos s st e s oo

SKEMA ARSIP

Primer (Pokok Masalah)
Sekunder/seri arsip (Sub Pokok Masalah)
Sekunder/seri arsip (Sub Pokok Masalah)

Primer (Pokok Masalah)
Sekunder/seri arsip (Sub Pokok Masalah)
Dst

Lampiran: Struktur organisasi

No.1820

www.peraturan.go.id



2017, No.1820 56

7. Menyusun indeks lokasi
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Indeks Lokasi
Batasarn Kegiatan membuat indeks lokasi simpan arsip dehgan cara mencocokkan fisik arsip

dengan rencana lokasi simpan arsip serta melakukan uji petik sehingga arsip'statisnya

di ruang depot mudah ditemukan secara cepat dan tepat

Ketentuan (1) Draf Indeks Lokasi dibuat ketika sudah ada fisik arsip/yang berasal darj hasil

Teknis kegiatan pelaksanaan akuisisi arsip yang telah diverifikasi, baik secara langsung

ataupun tidak langsung,

(2) Arsip statis diserahkah kepada lembaga kearsipan pengelolaanhya menjadi
tanggungiawab lembaga kearsipan;

Norma Waktu | 2 hari kerja/Indeks Lokasi, maksimal 50 nomer indeks/hari

Manfaat Laporan digunakan sebagai bahan Lntuk menyimpan dan menata fisik arsip statis dan
akses pencarian fisik arsip statis.

Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh

Volume Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP;

Bukti Kerja (1) Fotokopi (ndeks Lokasi; )
(2) Fotokopi surat perintah, dapat dilakukan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jerjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas ) )

100 Hasii kerjassempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memehuhi keténtuan teknis dan forimat, hamun belum dimanfaatkan olgh
unit kerja ataupun organisasi

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, namun indeks lokasi simpan tidak disusumn.
secara alfabet.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
indeks lokasi tidak disertai keterangan nomor boks dan/atau lokasi simpan

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Daftar Indeks Lokasi Simpan Arsip Statis

() 2 @) (4) (6) '

8. Melakukan penataan'dan penyimpanan arsip statis
Pelaksana : Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Laporan penataan dan penyimpanan arsip statis
Batasan Kegiatan menata dan menyimpan arsip statis dengan cara mengidentifikasi fisik arsip

yang akan-disimpan serta: melakukan uji petik sehingga arsip statisnya di ruang depot
mudah ditemukan secara cepat dan tepat
Ketentuah (1) Hasil dari kegiatan pelaksanaan akuisis arsip yang telah diverifikasi, baik secara
Teknis langsung ataupun tidak langsung;
(2) Arsip statis diserahkan kepada lembage kearsipan pengelolaannya menjad!
tanggungjawab lembaga kearsipan;
Norma Waktu. | 8 hari kerja/laporan (iviinimal 15 halaman termasuk daftar indeks lokasi simpan).

Manfaat Laporan digunakan sebagai bahan untuk menyimpan dan menata fisik arsip statis dan
akses pencarian fisik arsip statis.
Format Sekurang-kurangnya sesual contah
Volume Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP,
Bukti Kerja (1), Laporan penataan dan penyimpanan arsip statis,

(2) Denah penataan dan penyimpanan arsip; dan
(8) Fotokopi surat perintah, dapat dilakukan:secara perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja: sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
oleh Linit Kerja ataupun organisasi )
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh
) unit kerja ataupun organisasi..
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan tidak disertai denah penataan
dan penyimpanan arsip statis.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan asal pencipta arsip (fords) maupun jumlah/volume arsip
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan Penataan dan Penyimpanan Arsip Stafis

LAPORAN PENATAAN DAN PENYIMPANAN ARSIP STATIS

A. Pendahuluan
1 Latar belakang
2. Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2 Pelaksana ) )
3. MNetode identifikasi, Penilaian: dan Verifikasi
C. Hasil Pelaksanaan
D. Penutup
Lampiran. Denah penataan dan penyimpanan arsip statis

Contoh Format: Denah Penataan dan Penyimpanan Arsip Statis

Skala 1.20
Ruahg Geduhg
\ / Pintu masuk
WMejs Kerja | |
Lemari/Rak 1 Lemari/Rak 2
Keterangan® ]
Lemari/Rak 1 Lemari/Rak 2
NAMA LEMBAGA NAMA LEMBAGA
TAHUN TAHUN
NOMOR BOKS ....s.d. ..... NOMOR BOKS ... s.d. ...
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9. Melakukan penulisan rancangan guide arsip
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

Rancangan Guide Arsip

Batasar

Kegiatan mengolah arsip statis yang berasal dari beberapa lhventaris arsip
sebagai bahan materi untuk penyusunan sarana bantu penemuan kembali
arsip statis kedalam Guide Arsip.

Ketentuan Tekiis

Pengaturan arsip sesuai tematik berdasarkan inventaris arsip stafis yang
telah ada sebelumnya.

Norma Waktu

a. Guide Arsip berbahasa Indonesia:

(1) Kategori I: koleksi 2 - 3 inventaris, dikerjakan paling lama 50 hari
kena untuk setiap pelaksanaan;

(2) Kategori Il; koleksi 4 — 5 invetaris, dikerjakan paling lama 100 hari kerja
untuk setiap pelaksana;

(3) Kategor Il[: koleksi lebih.dari 8 inventaris, dikerjakan paling
lama 200 hari kerja untuk setiap pelaksana;

b Guide Arsip berbahasa asing dan daerah:

(1) Kategoril. koleksi 2 - 3 inventaris; dikerjakan paling lama 75
hari kerja untuk sétiap pelaksana;

(2) Kategor |l koleksi lebih dari 4 inventaris, dikerjakan paling
lama 150 hari kerja untuk setiap pelaksana,

Manfaat

Guide Arsip dapat digunakan sebagai sarana bantu akses arsip statis

Format

Sekurang-Kurangnya sesuai centoh

Volume

Jumlah Guide Arsip dalam setahun sesuai SKP-

Bukti Kerja

(1) Foto kopi guide arsip dan telah mendapat persetujuan/ ditandatangani
oleh pimpinan unit kerja yang mentgaskan di lembaga kearsipan; dan

(2) Fotokopi surat perintah, dapat dilakukan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 4 arang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilaj Kualitas
100

90
75

60
50

Hasil kerja sempurna sesuai ketentuantekmis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupln organisasi.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja megmenuhi keténtuan teknis, namun Guide Arsip, belum
dipublikasikan (ditandatangani pimpinan unit kerja) sehingga: belum dapat
diakses pengguna di ruang layanan informasi

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu Guide Arsip materinya bukan dari inventaris- arsip.

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
kualitas:

Contoh:Format: Penyusunan Guide Arsip

Kata Pengantar
Daftar Isi
A. Pendahuluan

B. Sub Tema
Abstraksi
C. SubTema
Abstraksi

D. Penutup

GUIDE ARSIP

1 Latar Belakang

2 Khazanah Arsip

3. Teknis Penyusunan Guide

4 Sumber/ReferensiiDaftar Pustaka

Uraian Informasi (hasil daftar inventaris arsip)
Uraian Informasi (Rasil daftar inventaris arsip)

Lampiran: Indeks Subjek
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10. Melakukan penilaian/penelaahan rancangan Guide Arsip
Pelaksana . Arsiparis Madya

KOMPONEN URAIAN

Hasil Kerja Laporan Penilaian/Penelaahan Guide Arsip

Batasan Kegiatan menilailmenelaah rancangan Guide Arsip sebagai sarana bantu
penemuan kembali arsip statis:
Ketentuan Teknis Penilaian/penelaahan dilakukan terhadap rancangan Guide Arsip.
Norma Waktu 15 hari kerja/guide arsip untuk setiap pelaksana

Manfaat Hasil penilaian-digunakan sebagai penyusunan guide arsip.
Farmat Sekurang-kurangnya laperan sesuai cantoh.
Volume Jurnlah laporan dalam setahun sesuai SKP,

Bukti Kerja (1). Laporan penilaian/penelaahan rancangan Guide Arsip

(2) Fotokopi surat perintah, dapat dilakukan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama:

Nilai-Kualitas

’ Hasil kerja sempuira sesuai ketentuanteknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum
dimanfaatkan oleh uhit kerja ataupLin organisast

s Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis, hamun laporan rancangan Guide
Arsip; belum ada analisis penilaian, o '

60 Hasll kerja:meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu laporan rancangan Guide Arsip belum disetujui oleh pimpinan
unit kerja.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar
kualitas. )

Contoh Format: Laporan Penilaian dan Penelaahan Rancangan Guide

LAPORAN PENILAIAN DAN PENELAAHAN RANCANGAN GUIDE

A. Pendahuluan
1 Latar belakang
2 Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2 Pelaksana
3. Metode identifikasi, Penilaian, dan Verifikasi
€ Hasil Pelaksanaan
1. Analisis Penilaian
2, Hasil Telaahan
2. Rekomendasi
E. Penutup

Lampiran: Guide Arsip
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10. Melakukan perbaikan hasil penilaian/penelaahian rancangan Guide Arsip
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja Guide Arsip
Batasan Kegiatan menyempurnakan Guide Arsip hasil penilaian/peneleahan sebagai |

bahan materi untuk penyusunan: sarana bantu penemuan kembaii arsip
statis kedalam Guide Arsip:

Ketentuan Teknis Perbaikan dilakukan setelah ada penilaian/penelaahan rancangan Guide
Arsip:
Norma Waktu a. Guide Arsip berbahasa Indonesia:

(1) Kategori|: koleksi2 - 3 inventaris, dikerjakan paling lama 20 hari
kena untuk setiap pelaksanaan:

(2).Kategori ll: koleksi 4 — 5invetaris, dikerjakan paling lama 30 hari kerja
untuk setiap. pelaksana;

(3) Kategon II[: koleksi lebihdari & inventaris; dikerjakan paling
lama 50 hari ketja untuk sétiap pelaksana;

b. Guide Arsip berbahasa asing dan daerah:

(1) Kategori|: koleksi 2 — 3 inventaris, dikerjakan paling lama 20
hari kerja untuk setiap pelaksana;

(2) Kategori Il koleksi lebity dari 4 inventaris, dikerjakan paling
lama 30 hari kerja uhtuk setiap pelaksana;

Manfaat Guide Arsip dapat digunakan sebagai sarana bantu akses arsip statis.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume Jumlah Guide sesuai SKP

Bukii Kerja (1) Foto kopi Guide Arsiptelah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh

pimpinan uUnit kerja yang menugaskan di lembaga kearsipan; dan
(2) Fotokopi surat perintah, dapat dilakukan secara perorangan atau
kelompok (maksimal 4 erang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun erganisasi.

90 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis dan fermat, hamun belum
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, hamun Guide Arsip, belum ada
perubahan paskahasil penilaian/penelaahan

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu Guide Arsip materinya bukan dari inventaris arsip.
Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar

50 kualitas.

Contoh Format: Guide Arsip

‘GUWIDE ARSIP

Kata Pengantar
Daftar Isi

A.  Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Khazanah Arsip
3 Teknis Penyusupan Guide
4. Sumber/Referensi/Daftar Pustaka
B- SubTema

Abstraksi

Uraian Informasi (hasil daftar inventaris arsip)
C. SubTema

Abstraksi

Uraian Informasi (hasii daftar inventaris arsip)
D. Penutup

Lampiran: Indeks Subjek
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11. Melakukan penulisan Inventaris Arsip dan memperbaiki hasil uji petik pada kegiatan penyusunan Inventaris
Arsip '
Pelaksana‘Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN | URAIAN:
Hasil Kerja Inventaris Arsip i __
Batasan Kegratan mengolah arsip statis sebagai bahan materi urituk penyusunan

sarana bantu penemuan kembali arsip statis kedalam inventaris arsip baik

dalam bentuk rancangan inventaris maupun hasil perbaikan inventaris arsip

Ketentuan Teknis (1) Penyusunan inventaris dilakukan setelah ada daftar arsip;

(2) Pengaturan arsip.dengan menggunakan teknik deskripsi yang sesuai
dengan jenis medianya dan mengutamakan prinsip respect des fonds
berdasarkan skema klasifikasi yang disusun dan dikelompokkan'
menjadi inventaris berbahasa Indonesia, berbahasa asing/daerah, dan
perorangan:

Norma Waktu a. Inventaris berbahasa Indonesia:

(1) Kategori 17 velume arsip 1 - 10 meter liniet, dikerjakan paling
lama 50 hari kerja untuk setiap pelaksanaan:

(2)Kategori Il volume arsip 11 - 25 meter linier, dikerjakan paling lama 100
hari kerja untuk setiap pelaksana;

(3) Kategori Ill. volume arsip 26 - 50 meter linier, dikerjakan paling
lama 200 hari kerja untuk setiap pelaksana;

b. Inventaris yang berbahasaasing dan daerah:

(1) Kategori I: volume arsip 1 - 10 meter linier, dikerjakan paling
lama 75 hari kerja untuk setiap pelaksana;

(2) Kategorill. volume-arsip 1150 meter linier, dikerjakan paling
lama 150 hatri kefja untuk setiap pelaksana; )

(1) Kategori lll: volume arsip 51 =200 meter linier, dikerjakan paling lama
200 hari kerja untuk setiap pelaksana;

¢. Inventaris perorangan:

(1) Kategeri . volume-arsip 1 - 10 meter linier, dikerjakan paling

lama 100 hari kerja untuk setiap pelaksana;

(2) Kategorill volume arsip17 - 50 meter linier. dikerjakan paling lama
200 hari kerja untuk sefiap pelaksana

Manfaat Inventaris Arsip malpun perbaikan dapat digunakah sebagai sarana banty

akses arsip statis.

Format Sekurang-kurangnya sesuai centoh )
Volume Jumlah inventaris dalam setahun daftar sesual SKP.
Bukti Kerja (1) Foto kapilnventaris Arsip dan telah mendapat persetujuan/

ditandatangant oleh pimpinan-unit kerja yang menugaskan di lembaga

kearsipan; dan '
(2) Fotokopi surat perintah, dilaksahakan secara perorangan ataupun

kelompok (maksimal 3 orang) sesuai dengan jenjang jabatan.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempuria sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah
dimanfaatkan oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja. memmenuhi ketentuan teknis dan farmat, namun belum
dimanfaatkan eleh unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja mermenuhi ketentuan teknis, narmun Inventaris Arsip; belum ada
perubahan paskahasil penilaian/penelaahan

60 Hasil kerja: meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan
besar, yaitu inventaris arsip hanya berupa daftar arsip saja tanpa ada
riwayat arsip

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar

kualitas.
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Contoh Format: Ihventaris- Arsip

INVENTARIS . ARSIP
Kata Pengantar
Daftar Isi

A. Pendahuluan

1 LatarBelakang

2 Sejarah Organisasi

3. Sejarah Arsip

4, Sumber/ReferensiDaftar Pustaka
B Uraian Deskripsi (daftar)

c

. Daftar Arsip

M @ ® @ (5)

D. Penutup
Lampiran. Indeks

12. Melakukan rewashing arsip microfilm/microfische dan/atau laminasi arsip peta

Pelaksana : Arsiparns Ahli Pertamal

KOMPONEN URAIAN

Hasil Kerja Daftar Arsip Statis yang di Preservasi (khusus rewashing arsip microfilmi/microfische

dan laminasi arsip petalkearsitekturan) )

Batasan Kegratan mengidentifikasi dan memeriksa fisik arsip microfilm/microfische dan arsip
petatkearsitekturan dalam segala bentuk jenis media yang terindikasi dan mengalami
kerusakan haik dalam keadaan hormal ataupun karéna darurat bencana untuk
dilakukan perbaikan/perawatan (restorasi) melalui penyusunan daftar verifikasi arsip
statis yang akan dan telah di preservasi.

Ketentuan (1) Preservasi dilakukan sebagai upaya tindakan preventif dan Kuratif terhadap semua

Teknis: bentuk media arsip statis;

(2) Restorasidilakukan sesuaidengan jenis:media simpannya, )
(3) Pascapresevasi dilakukan penilaian (guality control) dan semua arsip
dikembalikan ketempatl penyimpanan semula, dan
(4) Daftar dikelompokkan sesuai media simpan
Norma Waktu | 15 menit/nomor, maksimal 20 homor/hari.

Manfaat Daftar dapat digunakan: untuk tindakan quality controfterhadap khazanah arsip yang
akan dan telah di presevasi

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah nomer dan daftar dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyusunan daftar dilakukan minimal dalam setahun dalam keadaan
normal atau setiap saat dalam keadaan darurat.

Bukti Kerja (1) Fotokopi daftar arsip yang akan dan telah dipreservasi dan telah mendapat
persetujuaniditandatangani oleh pimpinan Unit kerja yang imenugaskan di lembaga
kearsipan; dan

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok,
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.
Nilai Kualitas

100 Hasil ketja sempurna sesuai ketentuan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupuniorganisasi ) A

90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisas. o

75 Hasil kerja'memenuhi ketentuan teknis, namun format belum terpenuhi masih ada
heberapa kolorm yang informasinya kurang lengkap dan masih ada jenis arsip tidak
menjelaskan tindakan preservasi (kolom 8) yang dilakukan.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu

) kegiatan tidak didukung berita acara preservasi arsip,

50 | Hasil kerja semuanya tidak memenuhi persyaratan

Contoh Format: Daftar Arsip Statis yang di Preservasi

] @

‘ @) (4) (5) (6) @) (8) )
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13. Melakukan identifikas, verifikasi dan penentuan:metode terhadap arsip yang akan dipreservasi
Pelaksana .. Argiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Arsip Statis yang akan di Preservasi
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan memeriksafisik arsip dalam segala bentuk jenis media

(arsip kertas; arsip film, arsip rekatnan suara, arsip video. arsip foto, arsip

microfilm/microfische, arsip peta, dan arsip kearsitekturan) yang terindikasi dan

mehgalami kerusakan baik dalam keadaan normal ataupun karena darurat behcana

untuk dilakukan perbaikan/perawatan (restorasi) melalui penyusunan Daftar Arsip:

Statis yang akan di preservasi,

Ketentuan (1) Preservasi dilakukan sebagai upaya tindakan preventif dan kuratif terhadap semua
Teknis: bentuk media arsip statis;

(2) Restorasi dilakukan sesuai-dengan jenis media simpannya; )

(3) Pasca preservasi dilakukan penilaian (quality control) dansemua arsip

dikembalikan ketempat penyimpanan semula; dan
(4) Daftar dikelompokkan sesuai media simpan
Norma Waktu | 15 menit/nemor, maksimal 20 nemor/hari

Manfaat Daftar dapat digunakan urtuk tindakan quality comtrof terhadap khazanah arsip yang
akan dan telah di presenvasi

Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah nomor dalam daftar sesuai SKP;

(2) Penyusunan daftar dilakilkan minimal dalam setahun dalam keadaan

nortmal atau setiap saat dalam keadaan darurat.

Bukti Kerja (1) Fotokopi daftar arsip yang akan dan telah dipreservasi dan telah mendapat
persetujuan/ditandatangani aleh pimpinan unit kerja yang mentigaskan di lembaga
kearsipan; dan.

(2) Foto kopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok,
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurma sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil ketjia memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh

) unit kerja ataupuh erganisasi 7

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum terpenuhi masihada
heberapa kolorn yang informasinya kurang lengkap

60 Hasil kerja-meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar. dalam

) daftar tidak menjelaskan tindakan preservasi (kolam 8) yang dilakukan,
50 Hasil kerja semuanya tidak memanuhi persyaratan

Contoh Format. Daftar Arsip Statis yang.akan di Preservasi

| @ ] @ [ & | © | @ | \ ©)
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14. Melakukan identifikasi dan penilaian arsip statis yang akan'di reproduksi/ alih media
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan |dentifikasi Arsip Statis yang di Reproduksil Alih Media
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan menilai fisik arsip statis dalam rangke pelindungan dan

penyelamatan arsip dengan melakukan transfer/pemindahan isi informasi dari bentuk

media yang satu ke dalam bentuk media |ain, baik dalam keadaan situasi normal

ataupLin darurat bencaha

Ketentuan (1) Alihmedia yang dilakukan semata-mata untuk membantu kecepatan dan

Teknis kemudahan akses;

(2) Alihmedia menggunakan sarana resmi milik lembaga kearsipan atau pihak ke Il
yang sudah ditetapkan oleh Arip Nasional Republik Indonesia

(3) Alihmedia dilakukan terhadap arsip-kertas ke microfilm/microfische/CD,
alihmedia dari arsip film/videoffoto ke CD/DVD, konversi media kertas ke
format elektronik, serta pemindaian (scanning);, dan

(4) Arsip yang telah dialihmedia wajib diautentikasi.

Norma Waktu 16 menitinomor dan 5 hari kerja/laporan untuk setiap pelaksanaan.
Manfaat Laporan digunakan untuk melakukan reproduksifalih media arsip.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Jumlah laporan dan nomer dalam setahun sesuai SKP,

(2) Penyusunan laporah daftar dilakukan minimal dalam setahiun

Bukti Kerja (1) Laporan yang dilengkapi dengan fotokopi daftar arsip statis yang
dialihmedia dan telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit
kerja yang menugaskan;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompak
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkah
oleh unit keria ataupun organisasi:

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan tidak disertai daftar atau

) sebalikrya daftar tidak didukung oleh laporan

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak rmenjelaskan jenis media dan imetode tindakan reproduksifalih media

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja 'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan, ldentifikasi Arsip Statis yang DireproduksifAlih Media

LAPORAN IDENTIFIKAS] ARSIP STATIS YANG DIREPRODUKSIVALIH MEDIA

A. Pendahuluan
1. latar belakang
2. Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3 Metode identifikasi, Penilaian, dan Verffikasi
Hasil Pelaksanaan
Rekomendasi
Penutup

mEg

Lampirah® Daftar Arsip Statis yang direproduksifalih media

Contoh Format: Daftar Arsip Statis yang di Reproduksi

) 3 (G ()] ®) @ (8)
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15. Melakukan identifikasi dan penilaian arsip yang akan di autentikasi
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KONPONEN URAIAN
Hasil Keria Laporan Identifikasi dan Penilaian Arsip Statis yang akan di Autentikasi
Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan menilai arsip statis dalam rangka menjamin

keautentikan arsip, dengan cara melakukan identifikasi dan penilaian; serta

pengujian reliabilitas dan autentisitas terhadap-arsip statis

Ketentuan (1) Autentikasi arsip statis bilamana ada pihak yang memiliki dan mengklaim

Teknis keaslian suatu arsip;

(2) Autentikasi dapat melibatkan lsmbaga yang berkompeten dalam
melakukan pengujian arsip; dan

(3) Autentikasi arsip statis terhadap hasil alih media dilakukan dengan
memberi tanda tertentu yang dilekatkan, terasosiasi atau terkaif-dengan alih
media.

Norma Waktu | 5 hari/laporan, termasuknya daftar

Manfaat Laporan dan daftar dapat digunakan sebagai kontrol untuk menjamin keabsahan
arsip.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Penyusunan daftar dilakukan setiap tahun,

(2) Jumlah nomor dalam setahun sesuai SKP

Bukti Kerja (1) Laporan identifikasi-dan penilaian

(2) Fotokopi Daftar Arsip Statis yang Diautentisikasi dantelah mendapat
persetujuan/ ditandatangani oleh kepala unit kearsipan atau pimpinan unit kerjes
yang mehugaskan; dan

(3) Fotokopi; suratperintah; kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas - )

100 Hasil kerjia sempurna sesuai ketentuanteknis danformat. serta sudah
dimanfaatkan oleh Unit kerja ataupun orgahisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupun organisasi

75 Hasil kerja memenihi Ketentuan teknis, namun laporan tidak disertai daftar atau
sebaliknya daftar fidak didukung oleh laperan.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukai kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan teknis pengujian dan hasil pengujian arsip statis. (kolom
7 dan'8).

50 Hasil kerja tidak didukung eleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar
kualitas.

Contoh Forimat: Laporan Identifikasi Arsip Statis yang akan di Autentikasi

LAPORAN |IDENTIFIKASI ARSIP STATIS YANG AKAN DIAUTENTIKASI

A. Pendahuluan
1. Latar belakang
2. Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode identifikasi, Penilaian, dan Verifikasi
C. Hasil Pelaksanaan
1. ‘Penyajian data
2 Analisis data
Rekomendasi
Penutup
Lampiran: Daftar Arsip Statis yang akan Diautentikasi

mo

‘Contoh Format: Daftar Arsip Statis yang akan di Autentikasi

Ml @ (#) @) (&) @ @ ©)
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16. Melakukan pengelolaan arsip sejarah lisan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja 1. Laporan Proposal Wawarcara dalam rangka Pengelolaan Arsip Sejarah Lisan
2. Laporan Kajian Profil Pengkisah dalam rangka Pengelotaan Arsip Sejarah Lisan
3. Laporan Pelaksanaan Wawancara Sejarah Lisan; atau
4. Transkrip Sejarah Lisan
Batasan Kegiatan mengelola arsip sejarah lisan untuk melengkapi khazanah arsip yang terdapat
di lembaga kearsipan dengan cara mulai dari penelusuran sejarah, mulai dari
menyiapkan proposal wawancara, kajian terhadap profil pengkisah, laporan
pelaksanaan dan hasil wawancara dalam bentuk transkrip. Masing-masing kegiatan
bersifat mandiri.
Ketentuan (1) Sejarah lisan bersumber kepada tokoh yang terlibat secara langsting
Teknis ataupun tidak lahgsung dengan peristiwa sejarah;

(2) Penelusuran peristiwa sejarah dan tokoh;

(3) Wawancara terhadap tokoh sejarah; dan

(4) Daftar Arsip Sejarah Lisan meliputi: laporan wawancara sejarah lisan dan
hasil transkripsi,

Norma Waktu | 14 hari kerja/laporan proposal (minimal 10 halaman);

3 hari kerja/laporan kajian profil pengkisah (minimal 5 halaman),
3 hari/ laporan pelaksanaan wawancara (minimal 5 halaman); dan

hasil transkripsi.

Manfaat Laporan dapat digunakan untuk menambah periuasan keleksi khazahah arsip di
lembaga kearsipan

Farmat Sekurang-kurangnya sesuai contoh.

Volume (1) Minimal 2 orang fokeh diwawancarai untuk satu peristiwa;

(2) Hasil:franskripsi minimal dari 1 (satu) kasetdengan durasi 60 menit dan
jumlah minimal 8 (delapan) halaman,

Bukti Kerja (1) Laporan t€lah mendapat persetujuan/ditandatangani oleh pimpinan unit

kena yang menugaskan:
Atau
Hasil transkripsi
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok, (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yahg sama

14 harit transkrip (minimal 1 kaset C-60.menit atau 8 halaman) sejarah lisan berikut

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketertuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupuniorganisasi

90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi. )

75 Hasll kerja: memenuhi ketentuan teknis, namun laporan proposal/lapcran profil
pengkisah tidak disertai kisi-kisi wawancara atau sebaliknya hanya Kisi-Kisi wawancara
tanpa ada laporan atau Laporan kajian profil, tanpa ada identitas pengkisahftokoh
kurang lengkap atau Laporan pelaksanaan wawancara tanpa disertai hasil transkripsi,
atall sebaliknya hasil franskripsi tanpa disertai laporan, atau Transkripsi tanpa ada
informasi pewawancara dan pengkisah Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja,
masih ditemukan kesalahan besar, yaitu proposal tanpa menyebutkan profil tokoh
pengkisah/ tokoh pengkisah tidak ada kaitannya dengan peristiwa sejarah atau
Laporan kajian profilltokoh tidak menjelaskan peran dan kedudukan tokoh sejarah
dalam peristiwa tersebut atau Laporan pelaksanaan wawancara fidak menjelaskan

60 adanya kegiatan wawancara dengan pengkisah/tokoh sejarah atau Transkripsi bukan
hasil wawancara pengkisah

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Formai: Laporan Proposal Wawancara Arsip Sejarah Lisan
LAPORAN PROPOSAL WAWANCARA ARSIP SEJARAH LISAN
A Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Maksud dan Tujuan
3 Dasar Pelaksanaan
4. Ruan Lingklp
B. Pelaksahaan
1 Waktu dan Tempat
2  Pelaksana
3 Metode
C, Hasil Pelaksanaan
1 Tahapan Pelaksanaan
2 Penelusuran Peristiwa Sejarah
3. Pencarian Tokeh Sejarah
4, Hasil Rekaman
D, Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup
Lampiran : Kisi-kisi wawancara
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Contoh Format: Laporan Kajian Profil Pengkisah Sejarah Lisan

LAPORAN KAJIAN. PROFIL PENGKISAH SEJARAH LISAN

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4. Ruan Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2 Pelaksana
3 Metode
C, Hasil Pelaksanaan )
1 Penelusuran Peristiwa Sejarah
2 Pencarian Tokoh Sejarah
D. Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup (Rekomendasi)
Lampiran; Data pendukung

Contoh Format: Laporan Pelaksanaan Wawancara Sejarah Lisan

LAPORAN PELAKSANAAN WAWANCARA SEJARAH LISAN

A. Pendahuluan
1, Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
8. Dasar Pelaksanaan
4  Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1, Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C Hasi Pelaksanaan
1. Tahapan Pelaksanaan
2, Ringkasan wawancara
D. Penutup

Lampiran : Transkripsi wawancara

Contoh Format: Hasil Transkripsi

HASIL TRANSKRIPSI

A, TemalToplk Sejarah Lisan
B. ldentitas Tokah/Profil Pengkisah
1 Nama Tokoh/Pengkisah
2 Pekerjaan
3 Alamat
C Pelaksanaan
1. Nama Pewawancara
2. Waktu/Tempat
3. Jumlah kaset
D. Hasil Pelaksanaan
1. Ringkasan wawancara
2. Hasil Transkripsi
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17- Melakukan penyusunan naskah sumber arsip
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN

Hasil Ketja 1. Laporan Rencana Teknis Penyusunan Naskah Sumber Arsip
2 Laperan Penyusunan Draf Naskah Sumber Arsip
3. Laporan Editing
Batasan Kegiatan penyusunan naskah sumber arsip dengan ¢cara merencanakan,
mehgidentifikasi, mehganalisis, mMehgedit dan menyusuh haskah sumber arsip,
mengenai khazanah arsip yang dimiliki lembaga kearsipan untuk.dinilai layak
diterbitkan dalam naskah sumber arsip. Masing-masing laporan dilakukan secara

mandiri.
Ketentuan (1) Naskah sumber berasal dari khazanah arsip lembaga kearsipan
Teknis (2) Penelusuran arsip sesuai-dengan topik yang telah ditentukan,

Norma Waktu | 7 hari kerja/laporan rencana teknis (minimal 10 halaman);
50 hari kerjallaporan penyusunan draf naskah sumber (minimal 50 halaman), dan arsip
10 hari kerja/laporan editing.

Manfaat Naskah sumber digunakan sebagali referensi pengguna dalam melakukan akses arsip
statis di leimbaga kearsipan.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume (1) Hasil penyajian naskah sumber arsip terdiri dari segala bentuk jents media dan

minimal memuat 50 naskah-asli yang dikelola/disimpan lembaga kearsipan,

(2) Jumlah naskah sumber dalam setahun sesuai SKP; dan

(3) Penilaian naskah sumber dilakukan setelah penerbitan naskah sumber

Bukti Kertja (1) Laporan rencanallaporan editing yang telah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
Atau
Fotokopi draf materi naskah sumber arsip. )

(2) Fotokopi surat perintah ataw surat keterangan lain yang ditandatangani oleh
pimpinan unit kerja yang mentigaskan, dilaksanakan oleh kelompok (imaksimal 2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sermpuria sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, hamun belum dimanfaatkan oleh
unijt kerja ataupun erganisasi )
1433 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, laporan rencana/laporan editing tidak didukung

penjadwalan kegiatan atau laporan draf naskah surnber tidak ada paraf dari pimpinan
yang menugaskan

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak sesuai dengan kegiatan yang dilakukan atau Naskah sumber tidak
memuat materi arsip yang sesuai dengan tematik.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Rencana Teknis Penyusunan Naskah Sumber Arsip

LAPORAN RENCANA TEKNIS PENYUSUNAN NASKAH SUMBER ARSIP

A. Pendahuluan
Latar belakang
Alasan pemilihan tema
Maksud-dan Tujuan
Sasaran
Dasar Pelaksanaan
Sistermatika
B. Pelaksanaan’

1 Waktu dan Tempat

2. Pelaksana

DO AON =

3. Metode
C. Sumber biaya
D, ‘Penufup

Lampiran® Jadwal keglatan
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Contoh Format: Draf Naskah Sumber Arsip

2017, No.1820

Daftar Isi
Daftar Gambar/Foto
Kata Pengantar
A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Maksud dan Tujuan
3 Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dah Tempat
2  Pelaksana
3. Metode
C Hasil Pelaksanaan
1 Bab Pendahuluan
2 Bab Pelaksanaan
3. Bab Materi Penyajian
dst
D Penutup

JUDUL NASKAH SUMBER SESUAI TEMATIK

Contoh Format: Laporan Editing Naskah Sumber Arsip

A. Pendahuluan
1 Latar belakang
2. Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pslaksanaan
4. Sistematika

B. Pelaksanaan

1 Wakti dan Tempat
2. Pelaksana
3. Metode
C.  Hasil Pelaksahaan
1. Sebelumediting
2. Setelah editing
Penutup
Lampiran. Draf hasil editing

g

LAPORAN EDITING NASKAH SUMBER ARSIP
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18. Melakukan penilaian penyusunan naskah sumber arsip dalam rangka penerbitan naskah sumber
Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Ketja

Telaah Penilaian Penyusunan Naskah Sumber Arsip

Batasan

Kegiatan menilai penyusunan haskah sumberarsip, baik sebelum diterbitkan atauptin
setelah diterbitkan dengan cara melakukan penelaahan/ pengkajian tethadap sumber-
sumber informasi yang terdapat dalam naskah sumber, diminati pengguna dariarsip
dan layanah informasi mengenai khazanah arsip yang dimiliki lembaga kearsipan untuk
dinilgi layak diterbitkan'dalam naskah sumber arsip.

Ketertuan
Teknis

Perilaian terhadap naskah sumber arsip berasal dari naskah sumber arsip yang telah
diterbitkan oleh lembaga kearsipan.

Norma Waktu

7 hari kerjaftelaah penilaian (minimal 10 halaman)

Manfaat

Telaah dapat digunakan untuk evaluasi penerbitan naskah sumber tematik |ain.,

Format

Telaah Penilaian Naskah Sumber Arsip, sekurang-kurangnya memuat tentang
penilaian ferhadap pemiiihan tematik, teknik penelusuran sumber informasi, verifikasi
terhadap haskah sumber arsip, dan penilaian terhadap kebutuhan pengglna dalam
penyajian naskah sumber serta rekomendasi

Volume

(1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP,
(2) Penyusunan dilakukan minirnal 1 (satu) tahun setelah penerbitan naskah sumber
dan minimal 10 halaman

Bukti Kerja

1) Telaah penilaian naskah penerbitan sumber arsip dan telah mendapat
persetujuani/ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;

(2) Fotokopi surat perintah atau surat keterangan lain yang ditandatangani
oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan, dilaksanakan oleh perorangan

Nilai Kualitas
100

90
75

80

50

Hasli kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupun organisasi.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, namun telaah tidak menjelaskan mefode/teknik
penilaian naskah sumber.

Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
telaah dilakukan terhadap naskah sumber yang belum diterbitkan dan/atau penilaian
tidak dilakukan semua (pemilihan tematik, teknik penelusuran sumber informasi,
verifikasi terhadap naskah sumber arsip, dan penilaian terhadap kebutithan pengguna
dalam:penyajian haskah sumber)

Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar Kualitas.

Conteh Formaf: Laporan Penilaian Penerbitan Naskah Sumber Arsip

>

Pendahuluan
1 LatarBelakang
2. Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B: Pelaksanaan
. Waktu Penilaian
2. Pelaksana
3. Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Penilaian terhadap Tematik
2. Penilaian ferhadap Teknik Penelusuran Sumber Informasi
3. Penilaian terhadap Verifikas| Naskah:Sumber Arsip
4. Penilajan terhadap Kebutuhan Pengguha
D. Rekomendasi
E. Penutup

LAPORAN PENILAIAN NASKAH SUMBER
JUDUL NASKAH SUMBER
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19. Melakukan pehyusunan rencana teknis pameran arsip tekstual dan virtual
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Proposal Penyelenggaraan Pameran Arsip
Batasarn Kegiatan merancang dan melaksanakanpenyelenggaraan pameran arsip tekstual dan
virtual yang bersumber dari khazanah arsip lembaga kearsipan
Ketentuan (1) Pameran mempunyai tematik dan berhubungan dengan peristiwa sejarah;
Teknis (2) Objek pameran bersuimber dari arsip baik tekstual ataupun virtual yang dimiliki
lembaga kearsipan; dan
(3) Laporan pameran menghasilkan penyusun catalog.
Norma Waktu | 10 hari ketjalproposal (minimal 10 halaman) untuk setiap pelaksana.
Manfaat Program publikasi kearsipan dalam bentuk pameran
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh .
Volume (1) Jumlah laporan datam setahunsesuai datam SKP;
(2) Laporan diselesaikan paling lambat 2 minggu setelah selesainya pameran.
Bukti Kerja (1) Laporan rencana penyelenggaraan pameran dantelah. mendapat persetujuan dari
pimpinan unit kerja yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang. jabatan yang sama.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja'sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuanteknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun laporan rencana teknis tidak
menjelaskan latar belakang pemilihan tema.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, 'yaitu
laporan rencanatanpa disertal jadwal kegiatan' dan' denah parmeran.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Cantoh Format: Laporan Rencana Teknis Penyelenggaraan Pameran Arsip

LAPORAN RENCANA TEKNIS PENYELENGGARAAN PAMERAN ARSIP

A. Pendahuluan
Latar belakang
Alasan pemilihan tema
Maksud dan Tujuan
Sasaran
Dasar Pelaksanaan’
. Sistematika
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2  Pelaksana
3 BentukiJenis
4. Metode
Objek pameran
1. Bahan rmateri arsip
2. Display
Sumber biaya
Penutlp
Lampiran:Jadwal kegiatan
Dehah

OO W NS
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20. Melakukan penelusuran dan pemindaian arsip sesual tema dalamrangka pelaksanaan pameran arsip

tekstual dan virtual

Pelaksana * Arsiparis Ahli Pertama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Penelusuran Arsip dan Pemindaian Arsip sesliai Tefna Dalam Rangka
Pameran Arsip Tekstual dan Virtual
Batasan Kegiatan melakukan identifikasi penelusuran arsip sesuai tema di lembaga kearsipan
dan pemindaiah arsip dalam rangka méenyiapkah materi pameran ]
Ketentuan (1) Naskah sumber berasal dari khazanah arsip lembaga kearsipan
Teknis (2) Penelusuran arsip sesuai-dengan topik yang telah ditentukan,
(3) Pemindaian arsip dilakukan oleh pihak lembaga kearsipan yang menhyelenggarakan
pameran.
Norma Waktu 10 hari kerja/laporan (minimal 13 halaman).
Manfaat Hasil penelusuran dan pemindaian arsip diglinakan untik materi pameran arsip
tekstual dan virtual
Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh
Volume (1) Jumlah laporan dan pemindaian dalam setahun sesuai SKP,
(2) Periyusunan laporan dilakukan setelah ada kegiatan penelusuran.
(3) Jumlah arsip yang dipindai sesuai tema pameran »
Bukii Kerja (3) Laporan dan daftar arsip hasil penelusuran arsip yang telah mendapat persetujuant
ditandatangani-oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan.
(4) Arsip yang akan dipindai telah mendapat pesertujuan/ ditandatangani oleh
~ pimpinan unit ketja yang menugaskan;
(5) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(imaksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang sama,
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja:sempurnasesuai ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan'
aleh unit kerja atauplin organisasi, .
90 Hasil kerja’memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh
, unit kerja-ataupun erganisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan tanpa disertai daftar
hasil penelusuranarsip atau daftar arsip yang dicetak
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan analisis materi arsip yang dijadikan naskah sumber arsip;
atau materi-arsip yang dicetak tidak sesuai dengantema pameran
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenunhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Penelusuran Arsip Dalam Rangka Pameran Arsip

LAPORAN PENELUSURAN ARSIP

A Pendahuluan
1 LatarBelakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup
B Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2 Pelaksana
3 Metode
C. Hasil Pelaksanaarn
1 Analisis materiarsip
2 Hasil penelusuran
D, Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup
Lampiran. Daftar hasil penelusuran arsip
Daftar arsip yang dicetak untuk materi naskah sumber

Contoh Format: Daftar Hasil Penelusuran Arsip

m| @ ® (4) L ® ® | @
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Contoh Format: Daftar Arsip yang di Cetak untuk materi Naskah Sumber Arsip

21. Melakukan penyusunan katalog / display unjuk citra pametan arsip tekstual dan virtual
Pelaksana = Arsipanis Ahli Pertama

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Katalog Pameran/Display Unjuk Citra
Batasan Kegratan merancang dan menyusun katalog dalam penyelenggaraan pameran arsip
tekstual dan virtual yang bersumber dari khazanah arsip lembaga kearsipan
Ketentuan (1) Pameran mempunyai tematik dan berhubungan dengan peristiwa sejarah;
Teknis (2) Objek pameran bersumber dari arsip baik tekstual ataupun vartual yang dimiliki

leémbaga kearsipan; dan

(8) Laporan pameran menghasilkan penyusun katalog, dan evaluast
penyelenggaraan pameran

Norma Waktu | 15 menitfnomor catalog, maksimal 15 nomer/harl

Manfaat Katalog/Display unjuk citra dapat digunakan sebagai saraha pemandu dalam pameran
Format Katalog/Display, sekurang-kurangnya memuat uraian informasi singkat mengenai
tematik pameran, materi dan uraian informasi dari setiap arsip, nomor arsip dan lokasi
arsip yang dipamerkan, tahiun, dan sumber Katalog dapat berbentuk
brosur/leaflet/pamflet.
Volume (1) Jumlah katalog/display dalam setahun sesuai SKP, dan
(2) Waktu penyusunan Katalog/display minimal seminggu sebelum pelaksanaan.
Bukti Kerja (1) Katalog/ Display unjuk citra telah mendapat persetujuan dari pimpinan unit kerja
yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja:sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan:

oleh unit kerja atauptin organisasi, .

90 Hasii kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh

) unit kerja ataupun organisasi. )

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun katalog/display masih terdapat
kesalahan dalam pengetikan materi.

60 Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
katalog/display tidak didukung dengan nomor dan lokasi simpan arsip.

50 Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas,,

‘Contoh Formaf:Katalog/DisplayPameran Arsip

Tematik Pameran

Nomor Arsip/ Lokasi

JudulMateri Arsi

Tahun
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22. Melakukan evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip statis
Pelaksana . Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Evaluasi dan Penilaian Pengelolaan Arsip Statis
Batasarn Kegiatan mengevaluasi dan menilai pengelolaan arsip statis mulai kegiatan akuisisi
arsip, pengolahan arsip; preservasi arsip, dan akses arsip yang dilakukan oleh lembaga
kearsipan
Ketentuan (1) Evaluasi dan penilaian dilakukan terhadap satu lembaga kearsipan,
Teknis (2) Evaluasiterhadap keseluruhan penyelenggaraan kearsipan statis, meliput!

proses akuisisi, pengolahan, preservasi, dan akses arsip statis.
Norma Waktu | 20 hari kerjafiaporan (minimal 25 halaman) untuk setiap: pelaksana.

Manfaat Laporan digunakan untuk pembinaan lembaga kearsipan.dan penyusunan strategi
akuisis| arsip statis di lembaga kearsipan.
Farmat Laporan hasil penilaian sekurang-kurangnya memuat informasi: pendahuluan,

pelaksanaan evaluasi, parameter dalam evaluasi dari setiap kegiatan pengelolaan arsip
statis dan penilaian, hasil pelaksanaan penilaian, hambatan dan cara mengatasi
hambatan, dan penutup (kesimpulan dan rekornendasi)

Volume Laporan evaluasi minimal 1 kali dalam setahun untuk setiap lembaga kearsipan
Bukti Kerja (1) Laporan melakukan evaluasi dan penilaian terhadap pengelolaan arsip
statis;

(2) Fotokopisurat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan ataul .
kelompok (maksimal'3 orang) dalam jenjang jabatan yang sama untuk setiap
pencipta-arsip.

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..
75 Hasll kerja memenuhi keténtuan teknis, namuh laporan evaluasi tidak didukung eleh
parameter evaluasi.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan hesar, yaitu
laporan tidak disertai hasil evaluasi pengelolaan arsip statis.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Laporan Evaluasi dan Penilaian Pengelolaan Arsip Statis

2017, No.1820

LAPORAN EVALUASI DAN PENILAIAN PENGELOLAAN ARSIP STATIS

A Pendahuluan
1. Latar Belakang
2, Makstid dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
) 4. Ruahg Lingkup
B. Pelaksanaan
1.  Waktu Evaluasi dan Penilaian
2 Periede Evaluasi
3. Pelaksana
4, Metode
C. Hasil Pelaksanaan
Penyajian Data Lembaga Kearsipan
Kebijakan
Kelembagaan
Sistern Pengelolaan. Arsip
Sarana dan Prasarana
SDM
Sumber daya pendukung
. Khazanah Arsip Statis
nalisi Data
a. Kebijakan
Kelembagaan
Sistem Pengelolaan Arsip
1) Akuisisi
2) Pengalahan
3) Preservasi
4) Akses
d Sarana dan Prasarana
e SDM
f. Sumber daya pendukung lain
g Khazanah Arsip Statis
3 Hambatan dan Pemecahan Masalah
4. Penutup

oo oo

1V}
w P

oo

D, Kesimpulan
E. Rekomendasi
Daftar Pustaka
|_ampiran dan Tabulasi Data
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23. Melakukan pelayanan arsip'statis
Pelaksana .
Arsiparis Ahll Madya, untuk Kegiatah layanan kKonsultasi pengenalan sumber khazanah arsip
Arsiparis: Ahli Pertama, untuk layanan jasa penelusuran
Arsiparis Ahli Muda, untuk layanan penyajian informasi khazanah kearsipan
Arsiparis-Ahli Muda, untuk layanan jasa transliterasiftranslate bahasa

KOMPONEN [ URAIAN
Hasil Kerja Laporan Pelayanan Arsip Statis ]
Batasan Kegiatan memberikan layanan arsip statis, meliputi

(1) Pengenalan surnber/khazanah arsip statis, dengan memberi layahan konsultasi
tentang sumber-sumber khazanah arsip yang ada di'lembaga kearsipar

(2) Layanan jasa pehelusuran-arsip, dengan memberikan bantuan jasa penelusuran
dengan menyajikan arsip statis di lembaga kearsipan; o 7

(3) Layanan penyaijian informasi kearsipan, dengan memberikan jasa informasi
terhadap pengguna (rormbongan) yang memanfaatkan khazanah arsip di lembaga
kearsipan:

(4) Layanan jasa menterjemahkan arsip dari bahasa asing/bahasa daerah ke dalam
bahasa Indenésia

Ketentuan Optimalisasi pelayanan arsip statis mulai sejak konsultasi, layanan jasa, dan penyajian

Teknis informasi khazanah arsip

Nerma Wakty 45 menit/layanan konsultasi, maksimal 2 orang layahan konsultasihari

18 menit/layanan jasa arsip, maksimal 5 orang layanan jasa arsip/hari,

120 menit/layanan penyajian infarmasi, maksimal 1 kali penyajian informasi/ hari,
45 menit/halaman transliterasi, maksimal 4 halaman/hari.

Manfaat Laporan digunakan untuk mengevaluasi pengelolaan arsip statis, khususnya dalam
pengelahan, penyajian, dan pemanfaatan arsip

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume (1) Layanan konsultasi pengenalan sumber/kahazanah arsip, diberikan kepada

pengguna tiap layanan terkait dengan informasi yang akan dicarl pengguna dari
arsip serta layanan informasi mengenai khazanah arsip di lembaga kearsipan;

(2) Layanan jasa penelusuran, Layanan jasa bantuan penelusuran informasi/
pencarian arsip yang diperlukan pengguna arsip termastk geneologi, dimulai sejak
pemesanan, pencarian, dan penyajian arsip kepada pengguna;

(3) Layanan penyajian informasi khazanah kearsipan,penyajian informasi khazanah
kearsipan secara keseluruhan kepada kelompok/grup/lembaga, diberikan kepada
kelompokigrup/lembaga;

(4) Layanan Jasa transliterasi arsip, penerjemahkan arsip dari bahasa asing atau
tradisional/kuno ke dalam bahasa Indonesia/ |nggris

Bukti Kerja (1) Fotokopi buku kerja atau formulir layanan konsultasif layanan jasa
penelusurant layanan penyajian informasi yang ditandatangani eleh pengguna dan
disahkan oleh pimpinan unit layanan informasi

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan

Nilai Kuzalitas
100 Hasil kerja:sempurnasesuai ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
cleh unit kerja ataupur organisasi,
90 Hasll kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
, unit kerja-ataupun arganisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan belum terpenuht yaitu:

1) Layanan konsultasi pengenalan sumber/khazanah arsip, laporanmasih' ada
uraian infarmasi arsip yang diminta kurang lengkap sepertiformulir tidak
mencantumkan nama dan pekerjaan pengguna arsip.

(2) Layanan jasa penelusuran, laporan tidak dilengkapi dengan proses pencarian
dan penyajian terhadap arsip;

(3) Layanan penyajian informasi khazanah arsip, laporan tanpa menyebutkan
informasi khazanah arsip secara lengkap )

(4) Layanan jasa transliterasi, hasil transliterasi tidak bisa dipahamildimengerti
atau tanpa ada isi ringkas.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu:

(1) Layanan konsultasi pengenalan sumber/khazanah arsip, laporan
menyébutkan sumber khazanah arsip yang tidak tersimpan di lembaga
kearsipan;

(2) (2) Layanan jasa penelusuran, laporan tidak mampu memberikan layanan jasa
arsip yang diminta pengguna;

(3) Layanan penvyaijian informasi khazanah-arsip, laporan tidak mampu
menjelaskan semus khazanah arsip di lembaga kearsipan yang diminta

pengguna;
(4) Layanan jasa transliterasi, hasil transliterasi bukan dari'materi yang diminta,
50 Hasii kerja fidak didukung oleh bukii kerja'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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‘Contoh Format: Laporan Layanan Konsultasi Sumber/ Khazanah Arsip

2017, No.1820

‘Contoh: Format: Laporan Layanan Jasa Transliterasi Arsip Statis

A.  Pendahuluan
1. Latar Belakang,
2 Maksud dah Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
) 4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktu Evaluasi dan Penilaian
2. Periade Evaluasi
3. Pelaksana
4 Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Penyajian Data
2. Isiringkas
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Penutup
Daftar Pustaka
Lampiran . hasil transliterasi data

mo

LAPORAN LAYANAN JASA TRANSLIETERASI ARSIP STATIS
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C. PEMBINAAN KEARSIPAN

1 Memberikan bimbingah teknis kearsipan
Pelaksana : Arsipans Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Bimbingan Teknis Kearsipan
Batasan Kegiatan memberikan bimbingan teknis kearsipan kepada arsiparis ataupun pengelola
arsip dalam setiap pekerjaan pengelolaan arsip dinamis dah pehgelelaan arsip statis,
SDM Kearsipan, dan akreditasi kearsipan di lingkungan pencipta arsip dan lembaga
kearsipan
Ketentuan (1) Bimtek terkait dengan pekerjaan teknis pengelolaan arsip dinamis atau
Teknis pengelolaan arsip statis, dan SDM Kearsipan, serta akreditasi kearsipan;
(2) Bimtek ditujukan kepada arsiparis dan tenaga pengelola arsip;
(3) Materi bimtek disampaikan dalam bentuk tutorial.
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan (minimal 7 halaman).
Manfaat Laporan digunakan untuk pembinaan lembaga kearsipan dan penyusunan strategi
akuisisi arsip statis di lembaga kearsipan
Format Sekurang-kuranya sesuai contoh
Volume (1) Bimtek kearsipan minimal dilakukan setiap semester;
(2) Jumlah bimtek dan hobot jam dalam setahun sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laporan bimtek;
(2) Materi bimtek
(3) Fotokopi jadwal yang telah diverifikasi oleh pimpinan unit kerja termpat
bimtek diselenggarakan,
(3) Suratperintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan tekris dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memanuhi keténtuan teknis dan format, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan bimtek tidak disertai mater atau
jadwal yang belum diverifikasi oleh pimpinan unit kerja tempat bimtek diselenggarakan.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak disertai hasil pelaksanaan kegjatan himtek. )
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Bimbingan Teknis Kearsipan

nmg

LAPORAN BIMBINGAN. TEKNIS KEARSIPAN

A. Pendahuluan

1. Latar Belakang

2. Maksud dan Tujuan

3. Dasar Pelaksanaan

4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan

1. Waktu dan Tempat

2. Materi dan bobot jam

3. Pelaksanadan Peserta

4- Metode Bimbingah Teknis
C. Hasil Pelaksanaan
1. Kondisi sebelum
2. Kondisi sesudah
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup
Lampiran: Materi bimtek

Jadwal bimtek yang telah diverifikasi oleh penyelenggara
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Memberikan bimbingan teknis instrumen pengawasan atau akreditasi kearsipan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Bimbingan Teknis Instrumen Pengawasan atau Akreditasi Kearsipan'
Batasar Kegiatan memberikan bimbingan terhadap penggunaan instrumen dalam melakukan
pengawasan atau akreditasi kearsipan di lingkungan pencipta arsip dan lembaga
kearsipan
Ketentuan (1) Bimtek terkait dengan mekanismef/tahapan penyelehggaraan pengawasan atau
Teknis akreditasi kearsipan;
(2) Bimtek bertujuan untuk memudahkan pelaksana menggunakan instrument dalam
melakukan kegjatan pengawasan atau akreditasi
(3) Materi bimtek terkait dengan instrumen yang digunakan untuk melakukan
pengawasan atau akreditasi kearsipar.
Nerma Waktu | 7 hari kerja/laporan (minimal 12 halaman berikut instrumen)
Manfaat Laporan digunakan untuk mengetahui pemahaman pelaksana dalam mengisi instrumen
saat melakukan pengawasan atau akreditasi kearsipan.
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh
Volume (1) Bimtek dilakukan minimal sekali terhadap pencipta arsip atau lembaga kearsipan;
(2) Jumlah bimtek dalam setahun'sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laporan Bimtek berikut instrumen;,
(2) Fotokopi jadwal bimtek yang telah diverifikasi oleh pimpinan unit kerja
tempat bimtek diadakan; dan
(3) Surat perintah; kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun bélum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..
75 Hasll kerja memenhuhi keténtuan teknis, namuh laporan tidak disertai instrument
pengawasan atau akreditasi:
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan hasil bimtek tidak sesuar dengan permasalahan periggunaan instrument di
) lingkungan pencipta arsip atau lembaga kearsipan.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti Kerja sehingga tidak memenLihi standar kualitas

Contoh Fortmat: Laperan Bimbingan Teknis Instrumen Pengawasan dan Akreditasi
Kearsipan

LAPORAN BIMBINGAN TEKNIS INSTRUMEN PENGAWASAN ATAL AKREDITASI KEARSIPAN

A-  Pendahuluan
1. Latar Belakang
2, Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4, Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2 Objek Materi dan bobot jam
3 Pelaksana dan Peserta
4. Metode Bimbingan Teknik
C. Hasil Pelaksanaan
1. Kondisj sebeluim/permasalahan
2. Kondisi setelah/ pemecahan masalah
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup
Larnpiran: jadwal himtek yg telah diverifikasi oleh penyelenggara Instrument pengawasan atau
akreditasi

mmo
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Memberikan bimbingan dan konsultasi penyelenggaraan kearsipan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Bimbingan dan Kosultasi Penyelenggaraan Kearsipan
Batasar Kegiatan memberikan bimbkingan dan konsultasi kearsipan dalam penyelenggaraan
kearsipan di di lingkungan pencipta arsip dan lembaga kearsipan
Ketentuan (1), Bimkos terkait dengan mekanismeftahapan penyelenggaraan pengelolaan arsip
Teknis dinamis atau. pehgelolaan arsip statis’ '
(2) Bimkos bertujuan terhadap lancarnya kegiatan kearsipan di unit pengolah, unit
kearsipan, dan lembaga kearsipan, dan
(8) Materi birikos térkait dengan pemenuhan kebutuhan instrumen pengelolaan arsip
dinamis dan pengelolaan arsip statis. dalam hentuk bahan naskah kensultasi
ataupun tanpa naskah..
Nerma Waktu 5 hari kerja/laporan (minimal 7 halaman) Lintuk setiap pelaksana
Manfaat Laporan digunakan untuk mengetahui proses penyelenggaraan pengelolaan arsip
dinamis dan pengelolaan arsip statis.
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh
Volume Bimkos kearsipan dilakukan minimal setiap semeter, jumiah bimkos dan bobot jam
dalam setahun sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laporan bimkos;
(2) Fotokopi jadwal bimkos yang telahdiverifikasi oleh pimpinan unit kerja
tempat bimkos diadakan; dan
(3) Surat perintah; kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..
75 Hasil kerja memenuhi keténtuan teknis, namun laporan tidak disértar jadwal yang telah
diverifikasi oleh: pimpinan unit kerja:tempat himkos di selenggarakan.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan hasil bimkos tidak sesuai dengan kebutuhan persoalan/ permasalahan di
) lingkungan pengipta arsip.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenLihi standar kualitas

Contoh Fortmat: Laperan Bimbingan dah Konsultasi Pehyelehggaraan Kearsipan

LAPORAN BIMBINGAN DAN KONSULTASI PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

A. Pendahuiuan

1. Latar Belakang

2. Maksud dan Tujuan

3. Dasar Pelaksanaan

4. Ruang Lingkup
B: Pelaksanaan

1 Waktu dan Tempat

2. Objek Materi-dan bobot jarn

3. Pelaksana dan Peserta

4. Metode Bimbingan'dan Konsultasi
C. Hasil Pelaksanaah
1. Kondisi sebelum/permasalahan
2. Kondisi setelah/ pemecahan rmasalah
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup )
Lampiran: jadwal bimkes yg telah diverifikasi oleh penyelenggara

mmg
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Memberikan penyuluhan kearsipan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Penyuluhan Kearsipan
Batasar Kegiatan memberikan penyuluhan kearsipan untuk membangun kesadaran dalam
penyelenggaraan kearsipan di lingkungan pencipta arsip dan lembaga kearsipan
Ketentuan (1) Penyuluhan terkait dengan kesadaran mengenai pentingnya pengelolaan arsip;
Teknis (2) Penyuluhan ditujukan kepada arsiparis malipun pihak-pihak yang

berkompeten dalarm mendukung kegiatan kearsipan; dan
(3) Materi penyuluhan dalam benfuk naskah apresiasi,

Norma Waktu | 5 hari kerjaflaporan (minimal 8 halarnan)..

Manfaat Meningkatnya kesadaran dalam penyelenggaraan kearsipan
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume Penyuluhan dilakukan minimal setiap semester dan jumlah penyuluhan dan bobotjam

dalam setahun sesuai SKP

Bukti Kerja (1) Laporan penyuluhan

(2) Fotokopi jadwal penyuluhan yang telah diverifikasi oleh pimpinan unit kerja
tempat penyuluhan diselenggarakan: dan

(3) Naskah apresiasi penyuluhan, dalam bentuk makalah atau handout, dan

(4) Surat perintah, kegiatah dilaksahakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan.yang sama

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit keria ataupun organisasi.

90 Hasil kerja mernenuhi ketentuan teknis dan farmat, namin belum dimanfaatkan oleh
unit ketja ataupun orgahisasi.

75 Hasil ketja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan tidak disertai naskah apresiasi
penyuluhan atau jadwal belum diverifikasi oleh pimpinah Lnit Kerja tempat pehyuluhan
diselenggarakan..

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemtkan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak disertai hasil penyuluhan dan/atau materi tidak terkait dengan kearsipan.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporarn Penyuluhan Kearsipan

nmma

LAPQRAN PENYULUHAN KEARSIPAN
Pendahuluan
1. Latar Belakang,
2 Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2 Materi dan bebot jam
3, Pelaksana dan Peserta
4. Metode Penyuluhan
Hasil Pelaksanaan
1. Kondisi sebelum (petmasalahan)
2 Kondisi setelah
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup
Lampiran: Jadwal peryuluhan yang telah diverifikasi oleh penvelenggara
Naskah apresiasi

No.1820
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5. Memberikan fasiiitas kearsipan

Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Pemberian' Fasilitasi Kearsipan
,Batasan Kegiatan memberikan dukungan teknis terhadap penyelenggaraan kearsipan berupa
layanan konsultasi, apresiasi dan sosialisasi kearsipan, harsum dalam rapat
kerjalteknis, termasuk pemberian fasilitas sistem pengelolaan arsip. sepetti SIKD dan
SIKS yang diselenggarakan pencipta arsip dah/atau lembaga kearsipan
Ketentuan Fasilitas kearsipan dapat berupa bantuan/dukungan terhadap kegiatan kearsipan dan
Teknis aplikasi sistem kearsipan seperti . Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD), Sistermn
Infermasi Kearsjpan Statis (SIKS), dan Jaringan Infermasi Kearsipan Nasional (JIKN),
serta keikutsertaan dalam rapat koordinasitkonsultasi kearsipan ataupun kegiatan
sejenis atas perimintaan pihak lain
Nerma Waktu 5 hari kerja/laporan (minimal 8 halaman) Lintuk setiap pelaksana
Manfaat Membantu terlaksananya kegiatan kearsipan secara efektif dan efisien
Fermat Sekurang-kurangnya sesual contoh.
Volume Pemberian fasilitas-dalam setahun sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laporan,
(2) Fotokopi undangan dan jadwal pemberian fasilitasi kearsipan yang telah
diverifikasi oleh pimpinan unit kertja; dan
(8) Surat tugas yang meminta dukungan fasilitasi atau Surat périntah, kegiatan
dilaksanakan oleh perorangan stau kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang
Jjabatan yang sama.
Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
aleh unit kerja ataupun organisasi, )

90 Hasii kefjamemenuhi ketentuan teknis danformat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja-ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memehuhi keténtuan teknis, namun laporan tidak disértar jadwal yang telah
diverifikasi oleh pimpinan unit kerja'tempat pemberian fasilitas kearsipan
diselenggarakan,

860 Hasli kerja-meskipun didukung bukti kerja, masih: ditemukan kesalahan besar, yaitu
laperan hasil pemberian fasilitas kearsipan tidak mencantumkan materi dan jenis
bantuan kearsipan yang diberikan.

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukii kerja'sehingga tidak: memenuhi standar kualitas

Contoh Format: Laporan Pemberian Fasilitasi Kearsipan'

LAPORAN PEMBERIAN FASILITAS! KEARSIPAN

A, Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4 Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1, Wakfu dan Tempat )
2. Objekdan bentuk pemberian fasilitas
3., Pelaksana
4 Metode Penyuluhan
Hasil Pelaksanaan
Hambatan dan Pemnecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup
Lampiran® Surat dan undangan dan jadwal yang telah diverifikasi oleh penyelenggara

Mmoo
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8. Melakukan penelusuran referensidan pencarian data dalam rangka menyusun SOP dan NSPK
Pelaksana . Arsiparis Ahli Pertama, untuk penyusunan SOP
Arsiparis Ahli Muda, untuk penyusunan NSPK tingkat dagrah dan instansi
Arsiparis Ahli Madya, untuk penyusunan NSPK tingkat nasional

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Penelusuran Referensi dan Pencarian Data Datam Rangka Penyusunan
SQP/INSPK
Batasan Kegiatan melakukan identifikasi pehelusuran referensi dan pencarian data dalam
rangka penyusunan SOP/ NSPK kearsipan
Ketentuan Penelusuran referensi dan pencarian data sesuai dengan topik yang telah ditentukan:
Teknis
Norma Waktu | 7 hari kefjaflaporan (minimal 10 halaman).
Manfaat Hasil penelusuran referensi dan pencarian-data digunakan untuk materi penyusunan
SOP dan NSPK
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume (1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP;
(2) Pehyusunan laporan dilakukan setelah ada kegiatan penelusuran
Bukti Kerja (1) Laporan hasil penelusuran referensi dan pencarian data telah mendapat

persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskar,
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan'dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok
(maksimal 2 orang) pada jenjang jabatan yang saria. )

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja:sempurnasesual ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi. )

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan: oleh

) unit kerja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan tanpa disertai data
pendukung hasil penelusuran referensi dan pencarian data

60 Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitul
data pendukung laporanfidak dapat digunakan

50 Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kKualitas.

Contoh Format: Laporan Penelusuran Referensi dan Pencarian Data

LAPORAN PENELUSURAN REFERENSI DAN PENCARIAN DATA

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan TLjuan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1. Waktudan Tempat
2. Pelaksana
‘3. Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1 Hasil penelusuran
2 Analisis Data
D. Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup
Lampiran: Data pendukung
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Menyusun daftar inventaris masalah:(DIM) dalam rangka penyusunan NSPK
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda, untuk NSPK tingkat daerah dan instansi
Arsiparis Ahli Madya, untuk NSPK tingkat nasional

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Daftar Inventarisasi Masalah (DIM)

Batasan Kegiatan mengidentifikasi dan mengumptilkan permasalahan yang terjaditerhadap
suatu implementasi dari NSPK yang berlaku dalam rangka penyempurnaan
penyusunan SOP/ NSPK

Ketentuan DIM merupakan data permasalahan dari implementast’NSPK yang masih/telah berlaku

Teknis

NormaWaktu | 3 hari kerjallaporan (mmimal & halaman) untuk setiap pelaksana.

Mantfaat DIM digunakan sebagai acuan untuk menyusun penyempurnaan NSPK:

Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh

Volume Jumlah DIM dalam setahun sesuai SKP

Bukti Kerja (1) Laporan DIM telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit kerja
yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perorangan atau kelompok
(maksimal 3 orang) pada jenjang jabatan yahg sama
Nilai Kualitas
100 Hasil ketja sempurna sesuai kefertuan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupuniorganisasi )
90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis danformat, mamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasll kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format laporan DIM belum lengkap
Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
60 DIM tidak ada Kaitannya dengan NSPK yang masih berlakit
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukii kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Daftar Inventarisasi Masalah (DIM)

LAPORAN DAFTAR INVENTARISAS| MASALAH (DIM)
NO TOPIK- YANG HASIL DISKUSI| SOLUs| CATATAN/KETERANGAN
DIBAHAS PERMASALAHAN | PERMASALAHAN
() @ (€] (4) (%)
Menyusun kensepsi dan rancangan SOP
Pelaksana * Arsiparis Ahli Muda
KOMPGONEN URAIAN
Hasil Kerja Konsepsi atau Rancangan SOP di bidang kearsipan
Batasanp Kegiatan awal untuk menyiapkan kerangka pikir berupa konsepsi (berlandaskan teari)
sekaligus rancangan-awal dari suatu penyusunan Standard Operational Procedures
(SQP) atau petunjuk teknis di bidang kearsipan
Ketentuan Konsepsi atau rancangan disusun berlandaskanteori dan metodologi dalam menyusun
Teknis SOP kearsipan
Nerma Waktu | 3 hari kerja/laporan (minimal 5 halaman berikut flowchart) untuk setiap pelaksana
Mantaat Konsepsi atau rancangan digunakan untuk kerangka acuan dalam penyusunan SOP
Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh
Volume (1)-dumlah konsepsi atau rancangan dalam setahun sesuaj SKP;
(2) Konsepsi danrancangan dilakukan sebelum penyusurnan SOP kearsipan.
Bukti Kerja (1) Konsepsi atau rancangan (outline) penyusunan SOP Kearsipan yang telah
mendapat persetujuan/ ditandatangant oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan,
Nilai Kualitas
100 Hasli kefjasempurha sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupunorganisasi.
90 Hasll kerja memenhuhi keteéntuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, hamun format konsepsi atau rancangan
(outline) tanpa disertai data pendukung dan referensi
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masit ditemukan kesalahan besar, yaitu
konsepsi atau rancangan (outline) tidak sesuai dengan materi SOP
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Kohsepsi SOP bidang Kearsipan

2017, No.1820

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang Permasalahan’
2, Dasar Hukum
3. Maksud dan Tujuan
4. Sumber Referensi
B. Konsep atau Teori
C. Alur Pikir
D Rekomendasi

Lampiran: Data pendukung

KONSEPRSI

Contoh Format: Rahcangan (Qutiine) SOP

A Pendahuluan
1. Latar Belakang
2, Dasar Hukum
3. Maksud dan Tujuan
4. Pengertian
5. Ruang Lingkup
B. Ketentuan Umum
1, Asas/Prinsip

2. Kebijakan
C. Tahapan/Prosedur
D. Penhutup

Lampiran: Data pendukung

RANCANGAN (QUTLINE)

Catatan: materi diisi secara ringkas

Menyusun konsepsi dan rancangan NSPK

Pelaksana : Arsipans Ahli Madya, untuk konsepsi NSPK tingkat nasionial daerah, dan instansi

Arsiparis Ahli Utama, untuk rancangan NSPK tinngkat nasional, daerah dan instans|

KOMPONEN URAIAN |
Hasil Kerja Konsepsi atau Rancangan Norma, Standar. Prosedur, dan Ketentuan (NSPK) di bidang
kearsipan
Batasanp Kegiatan awal untuk menyiapkan kerangka pikir berupa konsepsi (berlandaskan teori)
sekaligus rancangan awal dari suatu penyusunan NSPK di bidang kearsipan
Ketertuan Konsepsi atau rancangan disusun berlandaskan teori dan metodologi dalam menyusun
Teknis NSPK
Norma Waktu | 3 hari kerjalkensepsi (rminimal 5 halaman berikut flowehatt)
5 hari kerjafrancangan (mihimal 7 halaman berikut flowchatt)
Manfaat Konsepsi atau rancangan digunakan untuk kerangka acuan dalam penyusunan NSPK.
Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh
Volume (1) Jumlah konsepsi atau rancangan dalam setahun sesuaj SKP;
(2) Konsepsi dan rancangan dilakukan sebelum penyusunan NSPK.
Bukti Kerja (2) Kaonsepsi atau rancangan (outline) penyusunan NSPK Kearsipan yang telah
mendapat persetujuan/ ditandatangant oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
3) Fotokopi surat perintah, kegiatan'dilaksanakan oleh perorangan.
Nilai Kualitas
100 Hasli kerja'sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasll kerja memehuhi keteéntuan teknis dan format, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi:
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun format konsepsi atal rancangan
(outline) tanpa disertai jadwal rencana kerja atau data pendukung:
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
konsepsi atau rancangan (outfine) tidak sesuai dengan materi NSPK
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja'sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Konsepsi NSPK bidang Kearsipan

Tow

A. Pendahuluan

Latar Belakang Permasalahan’
2, Dasar Hukum

3. Maksud dan Tujuan

4. Sumber Referensi

Kornsep atau Teori

Alur Pikir

Rekomendasi

Lampiran: Data pendukung

1.

KONSEPRSI

Jadwal rencana kerja

Catatan; materi diisi secara ringkas

Contoh Format: Rahcangan (Qutiine) NSPK

A Pendahuluan
Latar Belakang
2, Dasar Hukum
3. Maksud dan Tujuan
4. Pengertian
5. Ruang Lingkup
B. Ketentuan Umum

1.

1, Asas/Prinsip

2. Kebijakar

3. TahapaniProsedur
C. Penutup

Lampiran: Data pendukung

RANCANGAN (QUTLINE)

Jadwal rencana kerja

Catatan: materi diisi secara ringkas
10 Menyusun naskah akademik dan/atau NSPK di bidang kearsipan
Pelaksana : Arsipans Ahli Madya

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

Naskah Akademik di bidang kearsipan

Batasan

Kegiatan menyusun karya tulis/karya iimiah dari hasil suatil kajian, penelitian ataupun
evaluasi kebijakan yang disusun sesuai metodologi dalam rangka penyusunan naskah
akademik danfatau NSPK di bidang kearsipan baik itu tingkat nasional, daerah, dan
instansi

Ketentuan
Teknis

Naskah akademik dibuat harus mendukung kebijakan organisasidan penyusunannya
sesuai metodalog. ilmiah yang dilengkapi dengan konsep/landasan teoridan
pertimbangan dan aspek filosofis, yuridis, dan empiris/ sosiologis.

Norma Waktu

60 hari kerja/naskah akademik (minimal 40 halaman).

Manfaat

Naskah akademik digunakan sebagai dasar kajian ilmiah dalam rangka penyusunan
NSPK di bidahg kearsipan

Format

Sekurang-kurangnya sesual contoh

Volume

Jumlah naskah akademik dalam setahun sesuai SKP

Bukti Kerja

(1) Naskah akademik telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan Unit |
kerja yang menugaskar,

(2) Fotokopi sural perintah, kegiatan dilaksanakan oleh pererangan ataupun
kelompek (maksimal 3 orang) dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas
100

90
75

60

50

Hasil kerja sempurna sesuai ketertuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh Linit Kerja ataupun’organisasi

Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi. ) )
Hasii kerjamemenuhi ketentuan teknis, namun format naskah akademik tanpa disertai
pertimbangan dari aspek filosofis, yuridis, danempiris/sosiologis atau belumada
persetujuaniditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
naskah akademik tidak sesuaiftidak memberikan rekomendasi untuk materi NSPK
bidang kearsipan yang akan dibuat

Hasil kerja tidak didukung. cleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.
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Contoh Format: Naskah:Akademik

2017, No.1820

NASKAH AKADEMIK

A. Pendahuluan
Latar Belakang
Tinjauan aspekfilosofis, yuridis, empiris/sosiologis
Dasar Hukum
Maksud, Tujuan, Sasaran
Alur Pikir
. Ruang Lingkup
B Kondisi Saat Ini
1. Gambaran Umum
2. Penyajian Data
Kondisi yang Dinginkan/Diharapkan
Analisis Pembahasan
Panutup
Lampiran: Data pendukung

D 9B Wi

moo

Contoh Format: Norma, Standar, Prosedur, dan Kriteria Kearsipan Nasional

N.8.PK

A. Pendahuluan
1. Umum
2. Dasar Hukum
3, Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
5. Pengertian
Ketentuan Lmum
Prosedur/ Tahapan Pelaksanaan
Penutup
Lampiran: Flowehart

Tow

Contoh Format: 7 )
1. Norma, Standar, Prosedur; dan Kriteria Kearsipan-tingkat Nasional dan Regional
2. Norma, Standar, Prosedur, dan Kritetia Kearsipan tingkat (nstansi :

a.  Buku I (kebijakan)

b:  Buku Il (prosedur/SOP), dan

¢ Buki Il (Instrumen: Tata Naskah, Klasifikasi Arsip, Klasifikasi Keamanan Arsip &

AksesArsip, dandRA)

Cantoh Format. Buku |I'Standar Operasional Prosedur (SOP)

Nama SOP

Maksud dan Tujuah

Ruang Lingkup

Definisi

Peralatan/ Bahan

Referensi

Ketentuan Umumi Prinsip/ Azaz
Prosedur Kerja

Flowchart disertai jabatan dan wakiu

SrommoO® >

Larnpiran: Formulir
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11. Melakukan supervisi penyelenggaraan kearsipan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Supervisi Fenyelenggaraan Kearsipan'
Batasar Kegiatan melakukan suUpervisi (pehgawasan dan pemantauan) penyelenggaraan

kearsipan, mengenai pengelolaan arsip dinamis di lingkungan pencipta arsip dan
pengelolaan arsip statis di lembaga kearsipan'
Ketentuan (1) SUpervisi menggunakan instrumen;
Teknis (2) Supervisi dilakukan terhadap implementasi kearsipan di setiap unit
pengolah dan unit kearsipan, atau lembaga kearsipan; dan
(3) Supervisi ditujukan kepada orgahisasi pencipta arsip dan lembaga

kearsipan.
Noerma Waktu 10 hari kerjallaparan (minimal 15 halaman).

Manfaat Laporan dirnanfaatkan untuk melakukan peimbinaan kearsipan.

Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume (1) Supervisi dilakukan minimal setiap tahun terhadap'satu pencipta arsip dan/atau
lembaga kearsipan dan diselesaikan paling lambat 10 (sepuluh) hari setelah
kegiatan; dan )

(2) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP
Bukti Kerja (1) Laporan supervisi yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan

~ uhit kerja yang menugaskan
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 2 orang)
dalam jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja: sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi,

90 Hasii kerja'memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh

, unit kerja-ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuai teknis, namun laporan belum lengkap karena data
yang diperoleh tidak semuanya dapat diolah.

60 Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitil
laporan hasil supervisi terjadi kesalahan dalam analisis dan interpretasi data:

50 Hasil kerja tidak didukung. cleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Formaf: Laporan Supervisi Penyelenggaraan Kearsipan

LAPORAN SUPERVISI PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
8. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat
2. Objek Supervisi
3, Pelaksana
4. Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Penyajian data
2. Analisis data
Hambatan dan Pemecahan Masalah
Rekomendasi
Penutup
Lampiran : Tabulasi Data dari Instrumen

mmo
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12. Melakukan kegiatan pengawasan kearsipan

Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja 1. Laporan Rencana Kerja Audit (RKA)
2. Laporan Audit Kearsipan Eksternal (LAKE)! Laporan Audit Kearsipan Internal
(LAKI)
3. Laporan Hasil Monitoring Pengawasan Kearsipan
Batasan Kegiatan melakukah pengawasah terhadap pencipta arsip dan lembaga kearsipan
melalui penyusunan RKA, laporanaudi kearsipan baik eksternal dan internal, dan
laporan hasil monitoring pengawasan kearsipan.
Ketentuan (1) Audit kearsipan meliputi pengawasan atas penyelenggaraan
Teknis kearsipan dan penegakan peraturan perundang-undangan di bidang kearsipan;
(2) Pengawasan terhadap tersedianya instrumen dalam pengelolaah arsip
dinamis di lingkungan pencipta arsip dah pengelolaan arsip statis di lembaga
kearsipan; ) )
(3) Pengawasan kearsipan dilakikan secara eksternal ataupun internal
Norma Waktu | 10 hari kerja/laporan penyusunan RKA (minimal 12 halaman)
10 hari kerjallaparan hasil audit (minimal 15 halaman berikut hasil instrumen).
10 hari Kerjallaporan hasil monitoring pehgawasah kéarsipan (minimal 15 halaman)
Manfaat Laporan digunakan sebagai bahan materi pemberian penghargaan dan/atau pemberian
sanksi.
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh
Volume (1) Penyusunan laporan dalam setahun sesuai SKP
(2) Laporan disusun dan dilakukan minimal setiap tahun sekali untuk objek yang sama’
setélah pengawasan dilakukan
Bukti Kerja (1) Fotokopi Laporan yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan
unit ketja yang menugaskan,
(2) Fotokapi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
Nilai Kualitas
100 Hasil ketja sempurna sesuai keterituan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja' memenuhi ketentuan teknis, namun laporan tidak disertai uraian hasil
pengawasan.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan yang dibuat berbeda dengan objek yang sedang diawasi.
50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Lapordan Rencana Ketja Audit (RKA)

gow>

LAPORAN RENCANA KERJA AUDIT

Sasaran

Ruang Lingkup
Metodologi

Alokasi Sumber Daya
Lampiran’

Contoh Format: Laporan Audit Kearsipan

oG

LAPORAN AUDIT KEARSIPAN

Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Hukum
3, Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup
Pelaksanaan
1. Penilaian Hasil Pengawasan
2. Kondisi Umum Objek Pengawasan
3. Pelaksana
Uraign Hasil Pengawasan
Penutup
Lampiran: |Instrumen/Farmlic Pengawasan

No.1820
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Contoh Format: Laporan Hasil Monitoring Pengawasan Kearsipan

o0

LAPORAN HASIL- MONITORING PENGAWASAN KEARSIPAN

Pendahuluan
1. Latar Belakang
2, Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2 Pelaksana
3. Metodologi
Uraian Hasil Pelaksahaan
Penutup

Lampiran, Data pendukung,

13 Melakykan kegiatan pelaksanaan audit kearsipan dalam rangka perigawasah dan akreditasi Kearsipan
Pelaksana : Arsipans Ahli Muda

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

1. Risalah Hasii Audit Sementara;
2. Data Verifikasi Hasil Pengisian Instrumen.

Batasan

Kegiatan melaksanakan tahapan audit kearsipan melalui pengtijian lapangan, verifikasi
hasil pengistan Instrument, dan pengamatan lapangan. Kegiatan masing-masing
bersifat mandiri,

Ketentuan
Teknis

(1) Audit kearsipan dilakukan dalam rangke pengawasan atas penyelenggaraan
kearsipan dan penegakan peraturan perundang-undangan di bidang kearsipan;
(2) Pengawasan kearsipan dilakukan secara eksternal ataupun internal.

Nerma Wakiy

5 hari kerjairisalah (minimal 7 halaman)
§ hari kerja/data verifikasi (disertaitabulasi data)
3 hari kerjafhasil pengamatan lapangan

Manfaat

Laporan (baik risalah hasil pengujian, data verifikasi, dan hasil pengamatan) dapat
digunakan sebagai bahan untuk memberikan hasil audit dalam rangka pengawasan
atau akreditasi kearsipan.

Format

Sekurang-kurangnya sesuai contoh

Volume

(1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP.
(2) Penyusunan laporan dilakukarn minimal setiap tahun sekali untuk objek yang sama
setelah pengawasan dilakukan

Bukti Kerja

(1

=

Fotokopi Laporan yang telah. mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh. pimpinan
unit kerja 'yang menugaskan,
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan

Nilai Kualitas
100

90
75

60

50

Hasil kerja sempuirna sestiai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun erganisasi

Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, hamun laporan tidak disertai lampiran bukfi
kegiatan atau data pendukung yang lengkap.

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar. yaitu
laporan risalah tidak ada uraian hasil, sementara laporan data verifikasi tidak ada
rekapitulasi nilat.

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Risalah' Hasil Audit Sementara

A.

B.
C

RISALAH HASIL AUDIT SEMENTARA

Pendahuluan

1. Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup
Uraian Hasil

Penutup
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Contoh Format: Laporan Data Verifikasi Hasil Pengisian Instrumen

LAPORAN DATA VERIFIKAS| HASIL PENGISIAN INSTRUMEN

A. lsian Formulir
B. Rekapitulasi Nilai

14. Melakukan wawancara dalam rangka pengawasan kearsipan atau akreditas| kearsipan
Pelaksana : Arsiparis Ahli Muda, Untuk wawancara pengawasan audit kearsipan
Arsiparis Ahli Madya, untuk wawancara akreditasi kearsipan

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Laporan Pelaksanaan Wawancara dalam rangka Pengawasan Kearsipan dan
Akreditasi Kearsipan.
Batasan Kegiatan melaksanakan wawancara terhadap stakeholder dalam rangka mendukung
pelaksanaan pengawasan dan akreditasi kearsipan
Ketentuan (1) Materi wawancara terkait dengan penyelenggaraan kearsipan
Teknis (2) Materi wawancara disertai kisi-kisi wawancara..
Narma Waktu | 5 hari/laporan termasuk isi ringkas wawancara
Manfaat Laporan digunakan sebagai bahan untuk melengkapi hasil audit kearsipan dalam
rangka pengawasan kearsipan dan akreditasi kearsipan.
Farmat Sekurang-kuranghya sesuai contoh
Valume (1) Jumlah laporan dalam setahtin sesuai SKP,

-
B

Penyusunan laporan dilakukan'setelah wawancara dan kisi-Kisi wawancara
disiapkan sebelum melakukan wawancara:

Bukti Kerja (1) Fotokopi Laparan yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan
unit kerja yang menugaskan;

(2) Kisi-kisi wawahcara
(3) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

80 Hasil ketja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupuh erganisasi 7 ) ) ) )

75 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis,. namun laporan tidak disertai lampiran kisi-kisi
wawancara, -

60 Hasil kerja' meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan yang dibuat tidak ada rekemendasi sementara

50 Hasil kerja tidak didukuhg oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas

Cantoh Format: Laparan Pelaksanaan Wawancara Dalam Rangka Pengawasan/Akreditasi
Kearsipan

LAPORAN PELAKSANAAN WAWANCARA DALAM RANGKA PENGAWASAN/AKREDITASI
KEARSIPAN

A.  Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud-dan Tujuan
4 Ruahg Lingkip
B. Pelaksanaan
1.  Kondisi faktual
2. Pementihan Standar
Rekomendasi Sementara
Penutup
Lampiran: Kis|-kisi wawancara

o0
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15 Menyusun rekomendasi hasil akreditas| kearsipan (rfingkasan eksekutif)

Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Ringkasan Eksekutif Akreditas) Kearsipan
Batasan Kegiatan menyusun risalah eksekutif akreditasi kearsipan
Ketentuan (1) Akreditasi dilakukan terhadap Linit kearsipan, lembaga Kearsipah, lembaga jasa

Teknis kearsipan, dan lembaga penyelenggara diklat kearsipan:

(2) Akreditasi menggunakan parameter terhadap: kebijakan kearsipan,
pengorganisasian, sistem pengelolaan arsip, SDM, serta sarara dan prasarana,
Norma Waktu | 5 hari kerja/laporan ringkasan eksekutif (minimal 7-halaman).

Manfaat Laporan ringkasan eksekutif dapat digunakan untuk: memberi pengakuan formal
terhadap objek (unit Kearsipan, lembaga kearsipan, lembaga jasa kearsipan, dan
lembaga penyelenggara diklat kearsipan) dalam penyelengaraan kearsipan, dalam
bentuk akreditasi yang dikeluarkan ANRI

Format Sekurang-kurangnya sesuai centoh

Volume (1) Jumlah laporan ringkasan eksekutif dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyusunan laporan ringkasan eksekutif minimal 3. (tiga) tahun sekali untuk objek
yang sama dah dapat diperbarul
Bukti Kerja (1) Laporan yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan yang
mempunyai kewenangan untuk imemberikan akreditasi kearsipan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi
433 Hasil kerja. memenuhi ketentuan teknis, namun laporan belum lengkap tidak disertai
lampiran pendukung.
60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
) laporan fidak disertai uraian singkat hasil akreditasi
50 Hasil kerja tidak didukuhg oleh hukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas
Cantoh Format: Laporan Ringkasan Eksekutif Akreditasi Kearsipan
LAPORAN RINGKASAN EKSEKUTIF AKREDITAS|I KEARSIPAN
A. Nama'objek audit
B. Waktu pelaksanaan audit
C. Maksud dan Tujuan
D. Uraian Singkat Hasil Pelaksanaan

16. Menyusun Laporan Hasil Pengawasan Kearsipan Nasional (LHPKN)

Pelaksana . Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Hasil Pengawasan Kearsipan Nasional (LHPKN)

Batasan Kegiatan menyusun LHPKN terhadap implementasi penyelenggaraan kearsipan yang
terdapat di ingkungan pengipta arsip (tingkat pusat dan daerah) dalam rangka
penegakkan hukum.

Ketertuan Pengawasan kearsipan meliputi pengawasan atas penyelenggaraan kearsipan dan
Teknis penegakkan peraturan perundang-undangan di bidang kearsipan.
Norma Waktu | 20 hari kerja/laporan (minimal 25 halaman).
Manfaat Laporan digurakan untuk memberi penghargaan dan/atau pemberian sanksi
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh.
Volume (1) Jumlah LHPKN dalam setahun sesuai SKP,
(2) Penyusunan LHPKN dilakukan minimal setiap 5 tahun sekali untuk objek yang
sama.
Bukti Kerja (1) Laporan yang telah mendapatl persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan yang
mempunyai kewenangan untuk melakukan pengawasan;
(2) Fotokapi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan.
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja: sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
aleh unit kerja atauplin organisasi,
90 Hasil kerja'memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
) unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan belum lengkap tidak disertai
lampiran pendukung.
60 Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitil
laporan yang dibuattidak ada uraian hasil pengawasan.
50 Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kKualitas.
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Contoh Format: Laporan Hasil Pengawasan Kearsipan Nastonal (LHPKN

A, Pendahuluan

B. Pelaksanaan

C. Uraian Hasil Pengawasan
D. Penutup

LAPORAN HASIL PENGAWASAN KEARSIPAN NASIONAL

1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3;  Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup

1. Waktu dan Tempat

2 Pelaksana
3. Metode

Lampiran” Rekapitulasi LAKE/LAKI

17. Menyusun-telaah: analisis dan pertimbangan pemberian penghargaan kearsipan

Pelaksana : Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja Telaah Perdimbangan Pemberian Penghargaan Kearsipan
Batasan Kegiatan menyusun telaah, analisis, dan perttimbangan dalam rangka pemberian
penghargaan kepada pencipta arsip (pengelolaan arsip dinamis) dan lembaga
kearsipan (pengelolaan arsip statis).
Ketentuan (1) Penghargaan diberikan kepada Pengipta Arsip-dan Lembaga Kearsipan,
Teknis (2) Penghargaan dibetikan berdasarkan prestasi dan capaian yang diperoleh
lernbaga kearsipan dalam penyelenggaraan kearsipan statis dan
pembinaan kearsipan dalam waktu periode tertentu
Norma Waktu | 10 harikerja/telaah (minimal 13 halaman disertai data pendukung).
Manfaat Menjadi dasar rujukanireferensi-dalam member penghargaan kearsipan bagi pencipta
arsip-dan lembaga kearsipan
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Jumlahtelaah dalam setahun sesuai SKP;
(2) Telaah diselesaikan paling larna 10 (sepuluh) hari sejak ada
penugasan:

Bukti Kerja (1) Telaahtentang pertimbangan penghargaan kearsipan bagi pencipta arsip dan
lembaga kearsipan yang telah mendapat persetujuant ditandatangani oleh
pimpinan unit kerja yang menugaskan;

(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh pemrangarn
Nilai' Kualitas
100 Hasll kerja sempurna sesual ketentuanteknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan‘teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasll kerja memenuhi keteéntuan teknis, namuh laporan belumterpenuhi masih ada
kekurang lengkapan datam:menelusuri rekam jejak pencipta arsip/lembaga kearsipan
dan data pendukung kurang lengkap

80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laperan memperlihatkan hasil analisis yang berbeda dengan rekomendasi

50 Hasil kerja tidak didukuhg oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas

2017, No.1820

Contoh Format: Telaah Pemberian Pertimbangah Pehghargaan Kearsipan bagi Pencipta

Arsip dan/atau Lembaga Kearsipan

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup
Permasalahan
Praanggapan
Fakta yang mempengaruhi
Hasil analisis
Rekomendasi

Lampiran: Data Pendukung

Moo w

TELAAH PEMBERIAN PERTIMBANGAN PENGHARGAAN KEARSIPAN
BAGI PENCIPTA ARSIP ATAU LEMBAGA KEARSIPAN
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18. Menyusun telaah dan analisis pemberian pertimbangan sanksi kearsipan bag perorangan, pencipta arsip
dan lembaga kearsipan
Pelaksana - Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Telaah dan Analisis Pertimbangan Pemberian Sanksi Kearsipan bagi Perorangan,
Pencipta Arsip dan Lembaga Keaisipan
Batasan Kegiatan menyusun pertimbangan pemberian sanksi kepada perorangan, pencipta’

arsip dan lembaga kearsipan dalam pengelolaan arsip statis mulai dari sejak akuisisi,
pengolahan. preservasi, akses arsip statis.
Ketertuan (1) Sanksi diberikan kepada Perorangan , Pencipta Arsip dan Lembaga
Teknis Kearsipah
(2) Sanks diberikanterhadap pelaku pelanggar dalam menyelenggarakan
kearsipan dalam waktu periods tertentu.
Nerma Waktu 5 hari kerjaltelaah (minimal 8 halaman) untuk setiap pelaksana

Manfaat Menjadi dasar rujukan/referensi dalam memberi sanksi bagi perorangan, pencipta
arsip, dan lembaga kearsipan
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh.
Volume (1) Jumiah telaah dilakukan setiap ada kasus dalam setahun sesuai SKP:
(2) Telaah diselesaikan paling lama 5 (lima) hari kerja sejak ada
penugasan,
Bukti Kerja (1) Telaahtentang pertimbangan pemberian sanksi bagi perorangan, pencipta arsip,

lembaga kearsipan yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh
pimpinan, unit kerja yang menugaskan, '
(2) Fotokopi surat perintah, kegratan dilaksanakan oleh perorangan

Nilai Kualitas

100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit keria ataupun organisasi.

o0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerjarataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format telaah belurm didukung oleh data
pendukung 7 _

60 Hasil kerja- meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
telaah tidak rmampu menjelaskan alasan pertimbangan pemberian sanksi (Unsur
pidana) kepada personal, pencipta arsip dan lembaga kearsipan..

50 Hasil ketja tidak didukung oleh bukii kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh: Format: Telaah Pertimbangan Pemberian Sanksi Kearsipan bagi perorangan
Pencipta Arsip, dan l.embaga Kearsipan

TELAAH DAN ANALISIS PERTIMBANGAN PEMBERIAN, SANKS| KEARSIFAN,
BAG| PERORANGAN, PENCIPTA ARSIP'DAN LEMBAGA KEARSIPAN

A Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pealaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
Permasalahan
Praianggapan’
Fakta Yang Mempengaruhi
Hasil analisis
Rekomendasi (dikaitkan dengan sanksi dalaim UL Nornor 43 Tahun 2009)
Penutup

Lampiran: Bukti pendukung
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19. Melakukan monitoring dan evaluasi'sistem informasi kearsipan
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Monitoring dan Evaluasi Sistem Informasi Kearsipan
Batasarn Kegiatan memonitoring dan mengevaluasi (monev) terhadap sistem informasi
kearsipan yang terdapat di lingkungan pencipta arsip atau lembaga kearsipan, maupun
terhadap Jabatan fungsional Arsiparis.
Ketentuan (1) Monev sistem informasi kearsipan memuat secara lengkap
Teknis penyelenggaraan kearsipan di lingkungan pencipta arsip dan lembaga kearsipan,
termasuk penerapan aplikasi SIKD dan SIKS, dan
(2) Monev ditujukah kepada organisasi pencipta dan lembaga kearsipan
Norma Waktu | 20 hari'kerja/laporan (minimal 25 halaman).
Manfaat Bahan penyempurnaan.dalam merumuskan kebijakan kearsipan nasional:
Format Sekurang-kurangnya sesudi contoh
Volume (1) Monev dilakukan terhadap lembagalorganisasi pencipta arsip dan
lembaga kearsipan, minimal dilakukan 5tahun sekali untuk lokus yang sama;
(2) Jumlah laporan monev dalam setahun sesuai SKP.
Bukti Kerja (1) Laporan monev'yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh
pimpinan unit kerja yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 2
orang) dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerjia sempurna sesuai ketertuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh Lnit Kerja ataupuniorganisasi
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis: dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasii kerja'memenuhi ketentuan teknis, namun laporan monev belum lengkap karena
instrument /ftabulasi data belum dilampirkan.
80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan' monev tidak menjelaskan hasil analisis.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Cantoh Format: Laporan Monitoring dan Evaluasi Sistem Informasi Kearsipan

mmo

LAPORAN MONITORING DAN EVALUAS! SISTEM INFORMAS| KEARS|PAN

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Maksud dan Tuuzan
3. Dasar Pelaksanaan
4. Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2. Objek Supervisi
3. Pelaksana
4. Metode
C, Hasil Pelaksanaan
1. Penyajian data
2. Analisis data
. Hambatain dan Pemecahan Masalah
. Rekomendasi
- Penutup
Lampiran: Tabulasi Data dari Instrumen

No.1820
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20. Melakukan analisis rencana kebutuhan jabatan: Arsiparis

Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Analisis Rencana Kebutuhan Jabatan Arsiparis
Batasar Kegiatan menganalisis rencana kebutuhan jabatan arsiparis untuk disampaikan dalam
e-formasi pada setiap pencipta arsip dan lembaga kearsipan.
Ketentuan Mensinkronkan kebutuhan:arsiparis dengan analisis beban kerja, kompetensi arsiparis
Teknis di'setiap pencipta arsip dan lembaga kearsipan.
Norma Waktu | 10 hari kerja/laporan (minimal 13 halaman).
Manfaat Laporan digunakan untuk merencanakan kebutuhan arsiparis di pencipta arsip/lembaga
kearsipan.
Format Sekurang-klrangnya sesuai contoh
Volume (1) Jumlah laporan dalam setahun sesuai SKP,
(2) Penyusunan laporan dilakukan minimal setiap 5 (lima) untuk setiap lokus:
Bukti Kerja (1) Laporan analisis rencana kebutuhan arsiparis yang telah mendapat persetujuant
ditandatangani-oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan:
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal2 orang)
dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil ketja sempurna sesuai keterituan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh Linit Kerja ataupun’organisasi
90 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
75 Hasil kerja’'memenuhi ketentuan teknis, namun laporan belum lengkap karena
minimnya data arsiparis sebagai informan.,
80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak menjelaskan hasil analisis..
50 Hasil kerja fidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas,

Contoh Format: Laporan Analisis Rencana Kebutuhan Arsiparis

LAPORAN ANALISIS RENCANA KEBUTUHAN ARSIPARIS

A, Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4. Ruang Lingkup
B Pelaksahaan
1. Waktu dan Tempat
2. Pelaksana
3. MNetode
C. Hasil Pelaksanaan
1 Penyajian Data
2. Analisis Data
a, Analisis Beban Kerja
b. Standar Kompetensi
D. Rekomendasi
E Penutup

Lampiran:: Tabulasi Data
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21. Melakukan evaluasi tugas dan fungsi Jabatan Arsiparis

Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya

2017, No.1820

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Evaluasi Tugas dan Fungsi Jabatan Arsiparis
Batasarn Kegiatan mengevaluasi fungsi dan tugas jabatan arsiparis sesuaj standar kompetensi
dan standar kualitas hasil kerja arsiparis
Ketentuan (1) Bvaluasi terhadap fungsi dan tugas Arsiparis di setiap jenjang jabatan
Teknis (2) Parameter yang digunakan diantaranya analisis beban kerja, standar
kompetensi, dan penempatan arsiparis dalam suatu unit kerja.
Norma Waktu | 10 hari kerja/laporan (minimal 12 halaman).
Manfaat Menghasilkan Analisis Kebutuhan Arsiparis..
Format Sekurang-kuranghya sesuai contoh.
Volume (1), Jumlah laporan dalam setahLn sesuai SKP
(2) Penyusunan laporan setiap 3 tahun sekali dan diselesaikan paling lambat 10
{sepuluh) hari kerja setelah ada penugasan
Bukti Kerja (1) Laporan evaluasi fungsi dan tugas jabatan yang telah mendapat
persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna:sesual ketentuan teknis dan format, serta'sudah dimanfaatkan
aleh unit kerja ataupun organisasi,
90 Hasii kerja'memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja-ataupun organisasi.
75 Hasll kerja memenuhi keténtuan teknis, namun laporan masih minim mengenal sumber
data termasuk informan Arsiparis..
60 Hasil kerja. meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan tidak disertai dengan hasil analisis.
50 Hasil kerja tidak didukung. oleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Evaluasi Fungsi dan Tugas Jabatan Arsiparis

LAPORAN EVALUASI FUNGS) DAN TUGAS JABATAN ARSIPARIS

A. Pendahuluan
1 Latar Belakang
2 Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
4 Ruang Lingkup

B. Pelaksanaan
1 Waktu dan Tempat

2 Pelaksana
3 Cbjek Evaluasi
4 Metode

C. Hasil Pelaksanaan
1 Penyajian Data
a. Arsiparis Dalam Jenjang Jabatan
b Pehempatan Arsiparis
c. Pengembangan Arsiparis
2 Analisis Data
D. Rekomendasi
E. Penutup
Lampirah “ Tabulasi data dan instrumen
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22. Melaksanakan kegiatan uji kompetensi dalam rangka sertifikasi Arsiparis
Pelaksana . Arsiparis Ahli Muda

KOMPONEN

URAIAN

Hasil Kerja

Laporan pelaksanaan Sertifikasi' Arsiparis berikut data pendukung:

Hasil pengolahan data SDM dan verifikasi calon asesi dalam rangka mengikuti
Sertifikasi;

Materi bahan Uji kompetensi,

Sertifikat Bimtek Sertifikasi;

Rekapitulasi Hasil Penilaian Settifikasi;

Berita Acara dan Keputusan Hasil penilaian Sertifikast,

- Sertifikat Sertifikasi Arsiparis

RS NN

Batagan

Kegiatan melaksanakan uji kompetensi dalam rangka sertifikasi Arsiparis pada instansi
pembina (ANRI) melalui pehgolahan data SDIV, verifikasi adminsitrasi dan portofolio
calon:asesi, menyiapkan sertifikat himtek, melakukan rekapitulas| hasil penilaian,
imembuat dan menyiapkan rekapitulasi hasil penilaian, betita acara dan keputusan hasil
penilaian sertifikasi; serta menyiapkan sertifikat sertifikasi Arsiparis.

Ketentuan
Teknis

(1) Pelaksanaan kegiatan uji kompetensi meliputi kenaikan jenjang jabatan Arsiparis
dan peningkatan kompetensi pekerjaan teknis tertentu,
(2) Sertifikat diberikan hanya kepada yahg lulus uji kompetensi

Norma Waktu

H-15 sebelum pelaksanaan dan H+90 paskapelaksanaan:

Manfaat

Kenaikan jabatan dan pengembangan fungsional Arsiparis

Format

Sekurang-kuranghya sesuai contoh.

Volume

Sertifikat Uji Kompetensi diberikan kepada Arsiparis yang akan mendudtukan jabatan
setingkat lebih tinggi dari jabatan sebelumnya, paling cepat 2 (dua) tahun sekali.

Bukti Kerja

Laporan pelaksanaan serfifikasi Arsiparis berikut data pendukung,

(1) Foto kopi daftar calen asesi

(2) Feto kopi daftar materi bahan uii kempetensi;

(3) Foto kopi daftar hame penerima sertifikat bimtek;

(4) Foto kopi rekapitulasi hasil penilaian

(5) Foto kopi berita acara

(6) Foto Kopi daftar nama asesi yahg Iulus dan penerima sertifikat sertfikasi Arsiparis

Nilai Kualitas
100

90
75
60

50

Hasil kerja sempurnha sesuai keterituan teknis dan farmat, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi. )

Hasli kerja memenuhi ketentuan teknis, namun laporan masih kurang lengkap ada
beberapa data pendukung'yang tidak disertakan.. )

Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja dan data pendukung, masih ditemukan
kesalahan besar, yaitu data pendukung tidak sesuai antara calon asesi, rekapitulas)
hasil penilaian, dan daftar nama asesi yang lulus sertifikasi,

| Hasil kerja fidak didukung oleh: bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas:

Contoh Format: Laporan Pelaksanaan Sertifikasi Arsiparis

LAPORAN PELAKSANAAN SERTIFIKAS| ARSIPARIS

A- Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
3. Dasar Pelaksanaan
B. Pelaksanaan
1. Waktu dan Tempat
2.. Pelaksana dan Peserta Ases|
3. Jenis 'dan Metode Sertifikasi
C. Hasil Pelaksanaan

1. Penyajian data
2. Analisis data
3, Hambatan dan Pemecahan Masalah
4. Penutup
Lampiran: Data Pendukung (lengkap)
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23. Menyusun materi uji kempetens| dalam rangka serfifikasi Arsiparis
Pelaksana . Arsipais Ahli Utama, untuk semua jenjang jabatan kecuali Arsiparis Ahli Utama
Arsiparis Ahll Madya, untuk semua jenjahg jabatan kecuali Arsiparis Ahli Madya dan

Arsiparis Ahli Utama

2017,

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Menyusun Maten Uji Kompetens| Arsiparis.
Batasan Kegiatan melakukan sertifikas) SDM Kearsipan khususnya persiapan penyusunan
materi uji kompetensi pada tiap jehjang jabatan dan/atau teknis tertentu
Ketentuan Materi uji kompetensi dan parameter pehilaian pada uji kompetensi pada setiap jenjang
Teknis jabatan dan kompetensi bidang tertentu,
Nerma Waktu 10 menit/nemor soal (pilihan ganda), maksimal 100 nemor/minggul
15 menit/nomor soal praktek, maksimal-3 nomor/minggu
20 menitforang untuk diwawancara
Manfaat Materi uji kompetehsi digunakan untuk kegiatan serfifikasi Arsiparis
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Valume (1) Jumlah materi uji-kompetensi dibuat setiap menyelenggarakan
Sertifikasi atau dikumpulkan dalam bentuk bank data soal dalam setahun sesuaj
SKP;
(2) Penyelesaian laparan hasil uji kompetensi paling lama 14 hari setelah
sefrtifikasi dilaksahakan
Bukii Kerja (1) Laporan penyusunan materi uji kompetensitelah mendapat persetujuan/
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan .,
(2) Feto kopisurat perintah, kegiatan dilaksahakan oleh kelompok (maksimal 2 arang)
dalam jenjang jabatan yang sama
Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempuria sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.

90 Hasil kerja. mementhi ketentuan teknis dan farmat, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi

75 Hasil kerja mernenuhi ketentuai teknis, hamun laporan penyusunan imateri ujl
kompetensi tidak disertai jawaban uji kempetensi.

60 Hasil kerja: meskipun didukung bukti kerja; masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
laporan penyusunan materi uji kompetensitidak sesuai dengan kompetensi yang
diikutinye

50 Hasil kerja tidak didukung' oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Penyusunan Mater Uji Kompetensi Arsiparis

4

1

a4

1,

1.

LAPORAN PENYUSUNAN MATERI UJI KOMPETENS| ARSIPARIS

A. Pendahuluan
Latar Belakang
2. Dasar Pelaksanaan
3. Maksud dan Tujuan
Ruang LingKkulp
B. Pelaksanaan
Waktu dan Termpat
2. Pelaksana
3. 'Peserta yang di serfifikasi
Metode dan Sumber Referensi
C. Hasil Pelaksanaan
Parameter Penyustinan Uji Kompetensi
2. Materi uji kompetensi
D. Penutup
Lampiran’ Seal mater dan jawaban Wji Kempetensi

No.1820

www.peraturan.go.id



2017, No.1820

-100-

24. Melakukan penilaian kompetensi dalam rangka sertifikasi arsiparis dansebagai Asesor

Pelaksana . Arsiparis Ahli Madya, hasil penildian materi dari jenjang Arsiparis Terampil

sampai Arsiparis Ahli Muda

Arsiparis Ahli Utama, materi dari jenjang Arsiparis Terampil sampai Arsiparis

Ahli Madya
KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Menilai Hasil Uji Kompetensi Arsiparis
Batasan Kegiatan melakukan penilaian hasil ujj kempetensi Arsiparis, serta melakukan
wawancara (asesor)
Ketentuan Khusus wawancara hanya dilakukan oleh ANR| dat: Asesor
Teknis
Norma Waktu | 2 menitinomor hasil penilaan, minimal hasil penilaian 10 orang/hari
20 menitiwvawancara
Manfaat Hasll penilaigh untuk menehtukan kelulusan Arsiparis dalam mengikuti sertifikasi
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh. ] .
Volume (1) Hasil penilaian dibuat setiap pelaksanaan Sertifikasi dalam setahun sesuai SKP;

(2) Penyelesaian penilaian paling lambat 15 hari setelah sertifikasi dilaksanakan..
Bukti Kerja (1) Laporan hasil penilaian: uji kompetensi danfatau asesor yang telah mendapat
persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit kerja yang menugaskan ;
(2) Foto kopi surat perintah; kegiatan dilaksanakan oleh kelompok (maksimal 2 orang)
dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas ]
100 Hasii kerja:sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan

oleh unit ketja ataupun organisasi.

90 Hasll kerja memenuhi keténtuan teknis dan fermat, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasil kerja.memenuhi ketentuan teknis, haimun hasil penilaian uji kompetensi tidak
disertai nilai.

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti ketja, masih difemukan kesalahan besar, yaitu
laporan hasil penilaian uji kormpeteiisi ada kesalahan dalam pemeriksaan

50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja:sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Cantoh Format: Laporan Hasil Penilaian Uji Kompetensi Arsiparis

LAPORAN HASIL PENILAIAN UJ] KOMPETENS| ARSIPARIS

A. Pendahuluan'

1. Latar Belakang

2. Dasar Pelaksanaan

3. Maksud dan Tujuan

4. Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan

1 Waktu dan Tempat

2. Pelaksana

3. Pesertayang di sertifikasi

4. Metode dan Sumber Referenst
C. Hasil Pelaksanaan

1 Verifikasi uji kempetehsi

2. Tabulasi hasil penilaian

3. Rekormendasi dan Predikat Peserta Ujl Koimpetensi
D. Penutup

Lampiran. Tabulasi hasil penilaian uji kempetensi
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25. Melakukan evaluasi paskaserfifikasi
Pelaksana . Arsiparis Ahli Utama

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan Evaluas) Paskasertifikas)

Batasarn Kegiatan mengevaluasi pelaksanaan serfifikasi Arsiparis, baik itu dalam jabatan
maupun teknis tertentu yang dilakukan oleh ANRI maupun ANRI bekerjasama dengan
pihak lainh.

Ketentuan (1) Evaluasi dilakukan terhadap pelaksanaan sertifikasi dalam jabatann dan

Teknis teknis tertentu dalam satu tahun;

(2) Evaluasiterhadap penyelenggaraan sertifikasi yang dilaksanakan cleh ANRI
maupun yang diselenggarakan antara ANRI bekefjasama dengan pitiak lain
Norma Waktu | 14 hari kerja/laporan (minimal 25 halaman).

Manfaat Laporan.dapat digunakan untuk pembinaan ANRI.dalam rangka pengembangan JFA.
Format Laporan sekurang-kurangnya sesuai contoh format.
Volume (1) Jumlah laporan dalam setahur sesuai SKP,
(2) Laporan evaluasi minimal 1 kali dalam setahun untuk setiap penyelenggaraan
sertifikasi ..

Bukti Kerja (1) Laporan evaluasi yang telah diketahui/ditandatangani oleh 'minimal pimpinan yang
rmempunyai kewenangan pembinaan JFA;
(2) Fotokopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan cleh perarangan

Nilai Kualitas

100 Hasii kerja:sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit ketja ataupun organisasi.

90 Hasll kerja memenuhi keteéntuan teknis dan fermat, hamun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasil kerja. memenLhi ketentuan teknis, hamun laporan evaluasi beum
diketahui/ditandatangani oleh minimal pimpinan setingkat eselonering |l yang
mempunyai kewenangan melakukan pembinaan JFA,

80 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
|laporan tidak disertai hasil evaluasi dan rekomendas) penyelenggaraan sertifikasi.

50 Hasil kerja fidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Contoh Format: Laporan Evaluas) Paskasertifikasi

LAPORAN EVALUASI PASKASERTIFIKASI

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
3, Dasar Pelaksanaan
4  Ruang Lingkup
B. Pelaksanaan
1, Waktu Evaluasi
2. Periode Evaluasi
3. Pelaksana
4 Metode
C. Hasil Pelaksanaan
1. Penyajian Data
2 Analisis data
D. Hambatan dan Pemecahan Masalah
E. Penutup

1, Kesimpulan.
2. Rekomendasi

Daftar Pustaka
Lampiran dan Tabulasi Data
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26. Melakukan penilaian prestasi kerja Arsiparis

Pelaksana .

Arsiparis. ARl Pertama, untuk tingkat Instansi (menilai Arsiparis jehjang Keterampilan dan
Arsiparis: Ahli Pertama)

Arsiparis Ahli Muda, untuk tingkat Instansi (menilai Arsiparis jenjang Keterampilan, Arsiparis Ahli
Pertama dan Arsiparis Ahli Muda)

Arsiparis: Ahli Madya, untuk tingkat Instansi (menilai Arsiparis jenjang Keterampilan, Arsiparis Ahli
Pertama; Arsiparis Ahll Muda, dan Arsiparis Ahli Madya) dan tingkat
Pembina (menilai Arsiparis Ahli Madya)

Arsiparis Ahli Utama, untuk tingkat instansi dan tingkat pembina

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Verifikasi Penilaian Prestasi Ketja Arsiparis Tingkat Instansi dan Tingkat Pembina
Batasan Kegiatan menilai prestasi kerja arsiparis terhadap arsiparis yang herada dibawah
jenjang jabatannya, sesuai SKP, staindar kompetensi dah standar kualitas hasil kerja
arsipars:
Ketentuan (1) Menguasai teknis dan lingkup kegiatan arsiparis;
Teknis (2) Minimal memplinyai jenjang jabatan yang sederajat atall sama dengan

arsiparis yang diniiat.
Norma Waktu. | 45 menitthasil verifikasi penilaian, maksimal 4 orang/hari.

Manfaat Hasil verifikasi dapat dimanfaatkan untuk Penilaian Angka Kredik (PAK) prestasi kinerja
Arsiparis

Format Sekurang-kuranya sesuai contoh.

Volume (1) Laperan dilaksanakan pada awal tahun atau setiap bulan, jumlah laporan dalam

setahun sesuai SKP;

(2) Waktuveritikasi paling lama 2 minggu

Bukti Kerja (1) Foto kopi formulir verifikasi kualitas-hasil kerja arsiparis;

(2) Foto kapi SK. Tim, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan afal kelompok
(maksimal 4 orang) dalam jenjang jabatan yang sama

Nilai Kyalitas

100 Hasll kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkah
oleh unit keria ataupun organisasi:

o0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit ketja ataupun organisasi.

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun farmat belum terpenuhi masih ada
kekurang lengkapan pada identitas Arsiparis yang dinilai

60 Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
format formulir verifikasi tidak mencantumkan alasan hasil hilai yang telah diverifikasi
dan belum ada total angka kredit komulatif (AKK) dan/atau rekomendasi.

50 Hasil kerja tidak didukung: oleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

Cantoh Format: Verifikasi Penilaian Prestasi Kerja Arsiparis

1. Nama Penilai
NIP
Nama Arsiparis yang di verifikasi
NIP
Unit Kerjallnstansi
2 Jumlah Ringian dalam SKP 2. Hasilverifikasi dan Nilai
a. Tugas Pokok ¢. Tugas Pokok
T e L ————
b, Tugas Tambahan d.  Tugas Tambahan
1 3
Nilai Alasan Catatan.
B s s s (sesuai kategori nilai)
4 .. [sesuai kategori nilai
5. . .. (sesuai kategori nilai)...
6. Dst
5. Sasaran Kerja Pegawai (SKP) | ... xB80% = ...
6  Nllai Perilaku Kerja X400 % = +
7. Nilai Prestasi Kerja eee ( predikat)
REKOMENDASI :
Penitai/Verifikasi
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PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI INFORMASI

Melakukan identifikasi dan pengolahan data -
Pelaksana : Arsipanis Ahli Pertamay untuk arsip.inaktif, arsip vital, dan arsip statis
Arsiparis Ahli Muda, untuk arsip terjaga

- URAIAN
KOMPONEN
Hasil Kerja (1) Identifikasi Dalam Daftar Informasi Arsip |naktif
(2) Identifikasi Dalam Daftar Informasi Arsip Vital
(3) Identifikasi Dalam Daftar Informasi Arsip Statis
(4) |dentifikasi Dalam Daftar Informasi Arsip Terjaga
Batasan Kegiatan mengolah data informasi arsip menjadi informasi dan mempublikasikan untuk
kepentingan masyarakat melalui pemanfaatan JIKN.
Ketentuan (1) Unit pengolah sudah memadl sub bagian dari unit kearsipan dan telah
Teknis terintegrasi dalam Sisterm Informast Kearsipan Nasional /SIKN;
(2) Daftartelah diklasifikasikan dalam kategori informasi terbuka dan informasi yang
dikecualikan bagi publik.
‘Norma Walktu | 10 menit/nomor, maksimal 20 normor/hari.
Mantaat Daftar sudah dapat diakses oleh publik melalui JIKN
Farmat Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume (1) Jumlah nomor dan daftar dalam setahun sesuai SKP ;
(2) Daftar diperbarui setiap semester.
Bukti Kerja (1) Foto kopi daﬁarmforma51 arsip yang telah dipublikasikan dalam
Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atau fotokopr daftar informasi arsip
yang telah ditampilkan dalam'PPID mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh'
pimpinan unrt'pengolah
(2) Foto kopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalaim jenjang jabatan yang sama

Nilai Kualitas A )

100 Hasil kerja sempurna sesual ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja atauptin organisasi..

90 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi..

75 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun informasi belum didukung data daftar
arsip.

60 Has:l kerja meskipun d:dukung bukti kerja, masih ditemukan kesalahan besar, yaitu
arsip yang drpubllkas1kan termasuk Kategori informasi yang dikecualikan

50 Hasil kerja tidak didukung: oleh bukti ketja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

‘Contoh Format: Daftar Informas! Arsip Inaktif

(1) () 3) (4 (8) (6) @) (8) ©)

Cantoh Format: Daftar Informasi Arsip Statis
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‘Contoh Format: Daftar Informas! Arsip Terjaga

Nama Penc

@) (4) 5) (6) @) 8) ©)

Melakukar entri dah penyajian data-dan inforrnasi'untuk SIKN dan JIKN
Pelaksana : Arsipans Ahli Muda

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja |dentifikasi Daftar [nformasi Arsip Statis
Batasan Kegiatan mengolah data informasiarsip statis menjadi informasi dan mempublikasikan'
untuk kepentingan masyarakat dengan memanfaatkan JIKN
Ketentuan (1) Unit kearsipan pencipta arsip telah terintegrasi dalam Sistem Informasi
Teknis: Kearsipan Nasional (SIKN);.
(2) Daftar felah diklasifikasikan dalam kategori informasi ferbuka dar informasi yang
dikecualikan bagi pubiik-
Norma Waktu, | 10 menit/nomer, maksimal 20 nomor/hari
Manfaat Daftar sudah dapat diakses cleh publik melalui JIKN
Format Sekurang-kurangnya sesuai contoh,
Volume (1) Jumiah nomor dan daftar dalam setahun sesuai SKP ;
(2) Daftar diberbarui setiap semester.
Bukti Kerja (1) Foto kopi daftar informasi arsip statis yang telah dipublikasikan dalam
Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) atau fotokopi daftar informasi arsip
statis yang telah ditampilkan dalarn PPID mendapat persetujuan/ ditandatangani
oleh pimpinan unit pengolah
(2) Foto kopi surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau
kelompok (maksimal 2 orang) dalam jenjang jabatan yang sama
oleh unit kerja ataupun organisasi-
a0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja’ ataupuin.organisasi.
7 Hasil kerja: memenuhi ketentuan teknis, hamun informasi belum didukung datadaftar
) arsip akiif stafis.
60 Hasii kerla meskipun didukung bukfi kerja, masih ditemukan kesalahan besar. yaitu
arsip yang dipublikasikan termasuk kategori informasi yang dikecualikan.
50 Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenunhi standar kualitas.

‘Contoh Formaf: Daftar Informasi Arsip Statis

TUGAS TAMBAHAN UNTUK SEMUA JENJANG ARSIPARIS

Peran serta dalam kegiatan ilmiah bidang Kearsipan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Sertifikat/Piagam Penghargaan/Surat Keterangan

Batasan Kegratan menghadiri/ mengikuti secara langsung pertemuan ilmiah di bidang kearsipan,
seperti Seminar/Warkshop/L.okakarya/ Simposium/Ekspose! Diskusi limiah dan
sejenisnya, atas perintah pimpinan atau undangan mandiri:

Norma Waktu | 2 jam/kegiatan.

Format Sertrhkathlagam penghargaan/Surat Keterangan sekurang-kurangnya memuat
informasi* nama kegiatah, status keikutsertaan, wakiu dan tempat kegjatan, nama dan
logo penyelenggara, dantanda tangan penang_gungjawab kegxatan

Bukti Kerja (1) Fotokopi sertifikat/piagam penghargaanisurat keterangan yang dikeluarkan oleh
lembaga resmi dan diakui pemerintah’
atau
(2) Fotokopi sUrat perintah/surat undangan vang telah di verifikasi oleh penyelenggara

www.peraturan.go.id



-105-

Menemukan dan mengembangkan teknologi tepat guna di bidang kearsipan

KOMPGNEN
URAIAN
Hasil Kerjia Naskah keputusan atas produk temuan teknologi tepat guna
Batasan Kegiatan menemukan tfeknologi tepat guna di bidang kearsipan dan mendapatkan
pengakuan dengan cara perekayasaan; pembaruan, penyesuaian; penerapan iimu
pengetahuan danfatau teknologi di bidang kearsipan atas perintah pimpinan atau
mandiri
Norrna Waktu 12 bulan/naskah
Format (1) Naskah akademik diketahui olet pimpinan unit kerjanya;
(2) Produk telah didukung/ditetapkan oleh Keputusan pimpinan sesuai dengan
kewenanganhya.
Bukti Kerja (1) Foto kopi naskah keputusan pimpinan atas produk hasil temuan tekmologi tepat

guna yang disahkan dan ditandatangani oleh Kepala ANRI (tingkat nasional)/
Kepala Daerah (tingkat daerah)/ Rimpinan pencipta arsip (tingkat pencipta
arsip)/ Pimpinan Perguruan Tinggi (Perguruan Tinggi);

(2) Foto kopi surat perintah; kegiatan dilaksanakanoleh  perorangan atau
kelompaok (maksimal 3 orang)

Menjadi anggota profesi Arsipans yang bersifat nasional atau internasional

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Tanda Keanggotaan Organisasi Profesi Kearsipan
Batasan Kegiatan menjadi anggota organisasi profesi kearsipan: internasional/ hasional/
regionall dan institusional secara mandiri.
Nerma Waktu Satu kali pengajuan, selama menjadi anggota
Format Dalam bentuk kartu anggota/ surat keterangan sekurang-kurangnya mencantumkan
hama dan alamal organisasi profesi, nama anggota, nomor anggota, masa berlaku
keanggotaan
Bukti Kerja Foto kopi kartu keanggotaan organisasi profesi ataupun surat keterangan lain vang

dikeluarkan oleh Pengurus organisasi profesi.

Memperoleh penghargaan/ tanda jasa kehormatan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Piagam Penghargaan/ Tanda Jasa Kehormatan
Batasan Memperoleh tanda penghargaan dari pemerintah atas jasa pengabdian sebagai PNS
Norma Waktu | Satu kali pengajuan
Format Piagam Penghargaan meliputi;
(1) Penghargaan karya satya lencana karya, diberikan untuk PNS yang telah
mengabdi 10 tahun, 20 tahun, dan 30 tahun,
(2) Penghargaan lain, hanya diberikan sekali selama mengabdi menjadi arsiparis di
tingkat internasional/nasional/regional/institusional.
Bukti Kerja Fotokopi piagam penghargaan

Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang sederajat

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja ljazah Diploma/ S1/ S2/.83
Batasan Memperoleh ijazah. lain yang mendukung tugas dan jabatan Arsipans, baik tugas
belajar atauptin mandiri.
Norma Walktu Minimal ditempuh 2 tahun
Format ljazah:
(1) Lulusan dari perguruan tinggi yang diakui oleh pemerintah, baik dalam negeri dan
luar negeri;
(2) Sesua klasifikasi pendidikan yang mendukung kegiatan profesi arsiparis.
Bukti Kerja (1) Foto kopiijazah terakhir yang dilegalisir oleh pimpinan perguruan tinggi,

(2) Foto kopi surat perintah atau surat keterangan lain dari pimpinan unit kerja.

Menjadi anggota dalam Tim Penilal Kinerja Arsiparis

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja SK Tim Anggetd Tim Pehilai Préstasi Kinerja Arsiparis
Batasan Kegiatan menjadi anggota Tim penilai kinerja jabatan arsiparis baik tingkat pembina
ataupun instansi atas perintah pimpinan.
Norma Waktu | 1 hariforang yang dinilai
Format Formulir DUPAK sekurang-kurangnya mencantumkan
(1) ldentitas nama, pangkat/jabatan; asal instans| dariarsiparis yang dinilai, serta
nama penilai,
(2) Hasll penilaian yang disetujui berikut rincian pekerjaannya; dan
(8) Keterangan alasan suatu peketjaan tidak dinilai ataupun tidak sesuai dengan
pengajuan semula
Bukti Kerja (1) Foto kopi SK Tim Penilai Kinerja Jabatan Arsiparis;
(2) Foto kopi DUPAK
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7. Menulis karya iimiah di bidang kearsipan

KOMPONEN | URAIAN
Hasil Kerja Tulisan Karya limiah di bidang Kearsipan ]
Batasan Kegiatan membuat/menyusun karya tulis ilmiah balk yang berasal dari

pemikiran/gagasan sendiri ataupun hasil kajian/pehelitian di bidahg kearsipan dan

dipublikasikan, yang dilakukan atas perintah pimpinan atau mandiri.

Buku minimal 1 tahun

Hasil penelitian yang dipublikasikan, minimal 1 minggu

Hasil penelitian yang tidak dipublikasikan, minimal § hari

Artikel, minimal 2 hari

Terjemahan, minimal 2 hari ) )

Makalah yang telah dipresentasikan, minimal 2 hari

Karya fulis dipublikasikan dalam bentuk buku.

(1) Buku disertai kata pengantar dari pimpinah lembaga kearsipan ataupun
peiabat/tokoh yang berkompeten dengan materi tulisan;

(2) Materi buku merupakan pencerahan dan pengembangan wawasan mengenai
kearsipan;

(8) Buku diterbitkan dalam ISBN dan beredar secara nasional, dan

(4) Buku minimal 50 halaman dan didukung minimal 15 daftar pustaka

b. Karyatulis berupa hasil kajian dipublikasikan dalam bentuk penelitian di Jurnal:

(1) Karya tulis mencantumkan: judul, latar belakang masalah, tujuan penelitian,

teoriftinjauan pustaka, metodologi, analisis dan pembahasan, dan kesimpulan;

(2) Jurnal diterbitkan dalam ISBN dan beredar secara nasional; dan

(3) Karyatulis minimal 12 halaman dan didukung minimal 5 daftar pustaka.

¢ Karyatulis:berupa hasil kajian yang tidak dipublikasikan dalam bentuk penelitian:

(1) Karya tulis mencantumkan: judul, daftar isi, latar belakang masalah, tujuan

penelitian, teori/tinjauan pustaka. metodologi. analisis dan pembahasan, dan

kesimpulan, )

(2) Bersumber dari minimal 10 daftar pustaka;

(3) Mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pejabat struktural yang menguasai
pekerjaan dari fopik penelitian, atall 2 orang pejabat fungsional arsiparis yang
pangkat dan jabatannya minimal setingkat jabatannya, dan menguasai
pekerjaan dan topik pehelitiannya;

(4) Terdokumentasikan dalam perpustakaan organisasinya; dan

(5) Cetakan minimal 20 halaman dan didukung minimal 10 daftar pustaka.

o Artikel/ tulisah populer bidang kearsipan yang dipublikasikan dalam Media

Massa/Majalah:

(1) Koran/Majalah/E-Paper yang diterbitkan dalam ISBN/berbadan hukum,

dan beredar sécara nasionial ataupun lokal/kampus;

(2) Artikel minimal 3 halaman

€ Menherjemahkan buku/makalah kearsipan bahasa asing ke bahasa Indonesia®

(1) Buku diterbitkan secara internasional atau makalah yang telah

disampaikan dalam sutu forurmn iimiah kearsipan internasional;

(2) Terjemahan minimal 10 halaman.

f. Makalah bidang kearsipan yang telah dipresentasikan di dalam suatu pertemuan
ilmiah’

(1) Makalah telah dipresentasikan dalam forum ilmiah (penyuluhan,
apresiasi, ekspose, seminar, simposium, lokakarya dan sejenisnya) ;

(2) Makalah minimal 8 halaman dan didukung minimal & daftar pustaka:

Bukti Kerja a. Karya tulis dipublikasikan dalam bentuk buku:
(1) Foto kopi cover bLku, kata pengantar, dan daftar isi, serta 3 halaman
depan dan 3 halaman belakang, termasuk daftar pustaka;
(2) Surat perintah atau keterangan |8in dari atasan langsung, (3) Kegiatan
dilakukan oleh perorangan ataupun kelompok (maksimal 4 orang)
. Karya tulis berupa hasil kajian dipublikasikan dalam bentuk penelitian di Jurnal:
(1) Fota Kopi cover jurnal dan karya tulis; )
(2) Kegiatan dilakukan oleh perorangan atau kelompok (maksimal 2 orang)
¢, Karya tulis berupa hasil kajian yang tidak dipublikasikan dalam bentuk penelitian.
(1) Foto kopi karya tulis:
(2) Kegiatan dilakukan oleh' perorangan atau kelompok: (maksimal 2 orang);
(3) Foto kopi persetujuan’ ditandatangani oleh pejabat strukiural yang
menguasai pekerjaan dari topik penelitian, atau 2 orang pejabat fungsional
arsiparis yang pangkat dan jabatannya minimal setingkat jabatannya, dan
menguasai pekerjaan dan topik penelitiannya.
. Artikel/ tulisan populer bidang kearsipan yang dipublikasikan dalam Media
Massa/Majalah;
Fotokopi artikel yang mencantumkan nama:media dan waktu publikasi;
¢. Menerjemahkan buku/makalah kearsipan bahasa asing ke bahasa Indonesia:
(1) Foto kopi hasil terjemahan;
(2) Foto kopi cover buku dan daftar isi buku berbahasa asing, atau fotokopi
makalah berbahasa asing;
(3):Surat perintah atau surat keterangan daripimpinan unit kefja
e, Makalah bidang kearsipan yang telah dipresentasikan di dalam suatu pertemuan
iimiah:
(1) Makalah dan telah diverifikasi/ditandatangani oleh pihak penyelenggaral
pengawas kegiatan, ) .
(2) Suratundangan/permintaan dar lembaga/ organisasi profesi yang diakui
pemerintah..

Norma Waktu
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8. Melakukan penyusunan/penyiapan bahan matefi penyuluhan, bimtek, bimkos, apresiasi. sosialisasi

kearsipan, bahan ajarlmqerm diklat kearsipan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Bahan ajar/ Materi
Batasan Kegiatan menyusun dan menyiapkan bahan/materi penyuluhan, hintek, apresiasi,
modul diklat, dan sosialisasi atas perintah pimpinan maupun permintaan/uindangan
dari luar.
Norma Waktu 2 hari/materi
Format Bahan materi dapat dalam bentuk penulisan handout dan modul diklat (yang
diterbitkan oleh Universitas Terbuka, Pusdiklat ANRI, ataupun Badan Diklat di
masing-masing pencipta arsip:
Bukti Kerja Foto kopi bahan/materi handout yang telah diverifikasi oleh pimpinan unit kerja atau
pengawas tempat kegiatan diselenggarakan

9. Melaksanakan tugas lain yang berkaitan dengan tugas pokok jabatan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Laporan sesuai dengan tugas yang diberikan
Batasan Kegiatan kearsipan yang dilakukan atas perintah pimpinan, yaitu:
(1) Mengerjakan tugas pokok satu tingkat di-atas/dibawah jenjang jabatan
(2) Mehgerjakan tugas pokok uhit kerja lain
Norma Waktu | Sesuai perintah, maksimal 6 bulan (semester)
Format Sesuai jenis pekenaan:dan telah mendapat persetujuan dari pimpinan unit kerja yang
mentgaskan.
Bukti Kerja (1) Foto kopi hasil pekerjaan;
(2) Foto kopi surat penugasan.

IIl. TUGAS TAMBAHAN KHUSUS BAGI ARSIPARIS KATEGORI KEAHLIAN

1. Melakukan kajian, telaah/ analisis kearsipan atau naskah akademik dalam bentuk policy brief

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kerja Naskah kajian/telaah/analis kearsipan/naskah akademik/policy brief
Batasan Kegiatan mengkaji, mehelaah, dan menganalisis kegiatah diluar tugas pokok
Arsiparis atas perintah pimpinan.
Norma Waktu 3 harilkegiatan
Format Memuat aspekfilosofis, sosialogis dan yuridis secara singkat, teori kearsipan yang
mendukung, permasalahan/persoalan, pra anggapan (data dan fakta kondisi
sekarang dan akan datang), hasil analisis, dan rekemendasi,
Bukti Kerja Hasil telaah yang telah mendapat persetiljuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit
kerja yang menugaskan, serta kegiatan dilaksanakan oleh perorangan stau kelompok
(masimal 4 orang)
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2. Mengajar/melatih di bidang kearsipan

KOMPONEN URAIAN
Hasil Ketja Surat perintah yang telah di verifikasi oleh penyelenggara
Batasan Kegiatan mengajar/melatih di bidang kearsipan atas perintah pimpinan atau diperintah
Pusat/Badan Diklat
Norma Waktu | 2 jam/mater
Format Surat perintah sekurang-kurangnya rmencantumkan nama diklat dan dilengkapi
lampiran jadwal pengajaran yang mencantumkan nama pelajaran maupun bobot jam
mengajar
Bukti Kerja (1) Foto kopi surat perintah;
(2) Lampiran jadwal diverifikasi/ditandatangant oleh pengawas atau
penanggunajawab kegiatan
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