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Pssel2

Pcdoman pcnafa*n amip in aktif'scbagaimana dimahsud pasf,l I
Kep*ran ini nreliputi pengauren pros$&$! ffr$ut prscer$la s€rts
Eknis

I,*sat 3

Segda triaya yang timhul *ehggui akibat ditetagrkanfiya Kepahr*an
ini dibsbaflkan pada fuigaran Pocrdapatan dan Bctaqia Daerah
Ifubrrpaim Pati.

Pasal4

Dangan borlahurya Kcputuran r:u" mak-a licpcnuan Fupati pati
Ncrnm' CI451f#l9$g tsntfilg Fcngelolam tuip Sinffii* tu Aktif
dsr $t*is diKabr4ratar Pati dfur;'ata&an tidsk bgdskll lsgi.

Pnnd 5

Keputusan ini mulai berlsku pa& t-nffisl dfuldsngtarr

Agar setiap orang mergstaturirya memerintahkan
pcr:gu:rdangan Kclul,u.tsn ini drngen pcnctnpatsnn3.a dstam
fumharnr llaersh Kabup*en Pci.
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LAII{trIRAIY : K*putxsnn Bupat{ Pstl
Tanggal : {a,-6 Z+z
I{omor | lRT##u$

PET}O1I{AIq PENATAAIY ARSTP IN AKTIF ffLINGKLTF{CAFI
PUilISRTN'T'AH KAtsUPATSN PA.TT

BAI} I
PEI{DATIULUA}I

a. I-atar $etat{ang.
Seirams dengan dinanrike kehkhrpan kebangsaan Indonesia ruaog lingtup

k-cgiatcn adlxrisistrad pnmuhtahan dan pcmbeugrcaa laeuhglrat tenrs r*ragd
akiluurya riohsns mip tifi*ffrrtrffig deilgru e€F*t sstrhrgeft dEpt
menimbrdkm r:rasaleh berke$as$ dengm a$egara$, tsnsgg,
firangm dan pcdsgkrym pffsaaffry'4 $ocara ufirum affib irr altiT mfi$ih
6srmls pad* m*eing * ma*ing uuit kat'a dan torfiunprd* di grrdarg - grdang
yang beli:m mememihi fr€fsyafstrii"

b.Trtiuart.
- Memberikan pcdoruan dalan pendaan areip in *lf,tif. l

- Mcwujrxlkgn rdmya kc*rrqgrnran grctrata*n anip in aktif
- Pencarisn arnip letrih cepar dan tepfrL-

c. Ruangl.ftrykup.
Pedonran pemurgflnan arsip in aktif untuk mengalur psqn$ut{n melipti
prmedur, strsra: praffilafis Bsfia tekni$ penangrfiHn msip in rhif ya€ ada
pada lmit - wit kecja di Kahryaer Fati.

d. Fefle€rtitrl
irfita*xr"g d-!ry pedauan ini :

l. Kanior Arrip Daerah aclalah rmit ponunjmg diling*rlngan Fsmorintnh
krbuprten fati.

'2. A*.p adstsh nssksh-nasksh dinss ymg dibun dsn dit€rima oieh esmus
satua$ c,rganisati dslarn bcstrlk sta$ corak apaFun deliln keadaan t{!rr#pt
msuprm br*elompak ullrrk mela&sanakan tugg$.

3- tlnir Purgrrlah adalatr unit trqganinani dslam linglungnn grcmcrinlah
kabupmen pdi.

4. Arfip ic aktif adakh arsip l-embaga Nsgara / Badan - bada!
P*merinl&en yaqg frEkuens,i pvnggunsan unluh puryclcngg,ura
adminishmisudah menuf,rsr.

5. DPA sddah dafiar yag diperhrkm dalam mElaksanakan penyu*utan araip,
btrisi dats ysrg mengfudmfilikas]kan usiplddiar yau dibtri rraim
kcgiatuyetg dieabungkact dalam arsb dEt! $clurlrhunit kerj*

5. fusip dupii**.ui *tl*lah arxip yar€ trc*tnk marryun isfuya sanu dff€ffi arxip
*slirrya

7 . Sffi 
-adalah 

bsrtas arsb f'arg disunur bcratasatlifin kcsamaan jcfiis. ,.
*. kftrik sdddr bc*ar areip ymg di*tmrm bcrdasffftnn kcsamrflr ara*alab"
9. Dffiir adelah beitas arsip y*ng dbi:eun stsc dassr kffinflafl uiixi&r atau

kegiatm.
l0.Ialan ffisuk adabh p€tlmjuk atau alat yang mtr$adi qsann pc{rcmuan

kembali arsip.

t'
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1r. fuxip kacat yaitu arsip-n:ip ymg sistsrn pErra*aanry& prda ma** aktifilva
ffidah tidak dapat diksnali lagi afau pada nrasa it*lirry.a 6dak esusun
bcrdasarkan sirtcm tcrtffrf*,

12. 'treip tsrearr sdslah srcrp yang senlasa a*tarya di$ta berdesarkss ffisnr
sistem terffftu drrr atssih utuh penataanrye. Nrynun mssih sds bsi1gn non
trsiF dtrr dnplikani araip.

13. Record C€r{€r adahh tempat dan semua faeititas yang dideeign secar
khunun unfut<. mcnyimpan anrip in aLtif-

BAI} tr
FE&.SIAFA}I

Kesiafan yarg diiakrnnakan dabm pe,nangnnan arsip in aktif yaifir :
- PenguilpulenD{tfl"
- Pcsntrugt:ur Dafrar [shtlcar areip-

A. Prasyarat ( Peffigket ) Lurak
i. fuiewnpntanDaia:

Pada kogi*tan ini scmua uoit kcrja pctlu mcngaddran pcngumpulan data
pelatui survEy rglhedap nrsip isr rk-rif yeng berada-pada jrjir"i,vr" baik yang
berads paar masing-mssirqg gudsng arsu mssih 

-uerriipun pri. **l*-
firasing urdt ke{a (irctrgslah}

2. Penrbuatan ilaftar llhtisar Areip :
Sctctsh data er:rip in cktil yang hcrada rti unit kcrja tcrtuarpul maka ,lop*
dihuet ransap: Rekap ini x'ang disetnd rlaftzu- tktitisar ernip. Mrka dffisr
tanrebut dapat dibuat euatu percncanaan unfutr ftenangard areiparsip in aktif,

B. Prasyrat { Pera$glrat } tr{asar.
Yang ennfisuk ddffn feiangl,af kEsar adaiah mernpeniapkm :
- AakArsb
- Boks i.rsip
- Kara*Funlnmglnrs
- Ksch! Fisis
- lcmbcrsihan Arsip
- Spidol
- ir{seker
uffi* arcnertr*sri perangftat kasr deinm kdtaffrys d€figsn pen*traa areip
dinastis in akiin hdaka terlcbitr datn*u ttanrs diketatnri-scberap? n*yut areip i,.anghants di bffahl karena diiadikrn alaear mt$k pcmghitungan kebutuiran p""ri$k;
Lo..-

C,ontnh: :

'Qatelah 
lcita mengadake! pcndataan teclradap arulp te.rdapat nebroya& !g metor

pcmgt i {1 mpkr perbsgl l2 mstsr llri disinglsl rrg.
ldaks denga$ hat ini kebsfirhan peralsten d"pat dihiturqg eebagai be{ikut :

l. KebuhrtranR"k Arsip

|{ aretn-Vane dig''rnakan unfi* mgmta arsiparsip tcrscbut scbaikuya tnrtrunr
rtn{ rnetal, *ebab mefi*l talrau terludap b*h*ya-ketidr*r'ari (afif} fur d6ak
rnengandung &sailL
Akan tCItapi tidals mcnuhp kcmungkiffii kalau tidak mcngmnkan raft msb
dari mctalkarcnamar*lah triayatrisa mcnggrmakm rak d.rri k*1r,.
'l'stqpl yang harus- diketstrud rek kayu rnudah terbakar den hanya mergnrdg4g
ss$n stau unsur kimia yang bies merussk kertss.
A&q* rak yang harqs disediakan i disispka{r adalah disesuaikan dengan
etandar $K Mendagri No. 160 'l'slun lgtti yainr :
FFr t
I tntrtfl

tt-{F,

+{
a 

-a- ---I .Eui{l
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Rakte,rdiri dsiSrussg{ s*lp }
Kda* jumlah ffib dari hanil srfrci dikstalrui scba$yak l0 mctcr pcrscgi atstl

12tt ml, ecda$g pc*irf,ttt kasarbdlalFbahan non ars[r *otranl'rk *,25 o/a.

hdsee,rlryat dihinmgjumlah ssip bersihnya, sdslsh eebagai berikut :

13CI-30xlml=9Sml
jadi rak dibutuhkan = !10 : 6 x I r*3q = 15 rak

2. Kehrfuiren Boks Arnip
Bokr araip Vang diggnalrn ha$*lsh berlebextg; dimakudksn usfirk sfulrulasi

ur,kra di dsllm bak dapnt bedelan dmgsn lnfi,ar schingn anip yang bsrada di
delem bCIks tidtk sftsr rusak,

$fandaril Bsks Arsb yang Sigtxtilns berulnranyaitu :
mttI rrt*rrrr $rr+dl.r..if,tit

{
I altr!il.* .l . l' nf t t

*alam

:37 sffi
' ?il ri.rrt

: S* $rst

futspun B*ks yurg dib'rrul*an r$$uk r*jr*nlah nxip dint** { 90 tt{ }, rn*a dryat
dihihisg s€bagai bedrut :

Kcbutuhrnbolm =
90 x,1SS x 1 bokc = 45$ hoks

2A

S.Kchruhm Kmtss Pcutb*sglts
Kertss prnburglru yang diporguna*,sxt eebaiknya kefigs Samson afau Kisitrg.

Tefapi kltau tl*r* acLr tenrpat drgmakan kcrt.u *raf *nu psyrrag, A.tlsp*n rk$ra$
ke*ac dipaliai adaiah ,repartiga atari 1 ienrhar kertas ter$€hrs- Ilengan demikian

eetiap I rim ke{tst dapat d,ij*fikan : { 500 lembaf r 3 x I potong } = 1.500 potong

lErnbiu h&Ttas brrrgkus. SErlarrykan jwnlnh ksrlas pcrnbunglus yang harul
digreruiapk*n secuei dengm junlah ar*ip ber*ih di*tae sdalsft nebagai berikur :

{ Cataf,sri : tebsl perrrbrir€kis ina'$mal * -q cm'i
Iadi kertas -vang dibuhthkan :

90 x 10S x I lcurrbs - 600 lembr stau * 1,? rirxl

JXf
4.KebutuhanK.{rfrL

Kartu furi akan digmikas untuk mendiskripikail i pencatatan i terhadap aisitr
affiip y'ang akan ditangani I dibfftaht
Kftrft {tib$*t bsfltk$an : 15 x 20 uq adryxr 1"amg dipakai t*buat dmt k€'ttls
st€nsil ( keftss drrylicator ) eepefii pada co*toh gsn*bar dibstillh ini.
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5.Ir{enrbwitr*a* tutip
Ymrg dirnaksud mcmbcrsihkan mip disini adalah mcmbctsihkan srib- agtr
bctra* dari scgnl* il"trflr F€nrtdh tcfisarnff baktcr4 Fcr"nga dan dcbu
fsmbsrsihsn jlrya diniskstldksn agsr rnerska yang mengcrjeknn *uip temebut
terfdndtr dari bdr4vayxrg timbut dsri sffip tsrs€but.

tserrlenihan arsip ini rda Z macam cssr tt*lnpi yai$ ;
a. llcngan cnra Fumiguxi ynitu mrrnunnahtan traklrri*raklcri dan ncnmggp

dengan bairan kinria- T"tEri &nriga*i *angat inrbatrrya terhadap **tiJ"
dan urtrd.- ruelakxanalcannya dipr-dtdrff p*trg$tah$fin y*g $,tr*s, &aks
**nilinya fnnrign$i ini di8€rnhkan aqF *,epada e$rusdrncn yeag ahli dalffii
bidangini
Ddsm frimigasi irri diperfulrcn birya yang sfingat maiul, malia kalau biarya
ttrbdas sebai@a aipioritaskaa pada arsip-arsip yurg m€mrng sudatt
diangap pcdr: untuk difiuniga*i {biararrya naip*arsiF yang audah trr,rada di

Tet*pi apabila tidak *da *nggtrafl mmft ii*p*du*n tewebur
biry dt*akai lermper (kqpur baus) het isi $rd&h ds$st ttre$gws*rgi kwr$ekan
mip gan $udah mcneldltrrgl{trr bau J'mig tidag ffiak" Adryrrn eara y@
mrrdah" y*ihr durgan jnla* menntxutxa taarpcr tcmcbut dFatas nrupr*an-
tur4pirkaii arsip.

b. Mecrberoihksn debu yang mwernpl padt a*sip, urrnlk mecrgfuitangftaa debu
ini dapst db*ksi alat apa eaja aeat tidak rasnresk aeip, mirallrya mcmat<ai
sul*.

BAB ru
PRIORITAS PENANGA}IAN

Frioritas pE$e&ga{ten arslp in aktif biasanya didaa*Bn pada }nrrun n'a*nr hrciptanya
areip-csip temebut Arsip*rsip in aki*'yaqg tcrftra i trfira usianye l[nurnnya didahrh*el
piltansffitannya, nrylun dapat dilakt*an te.rhadap asiporsip yang muda usianya tofapi
aruip dalrun ke*d*an knrxu tirlsk t€fitur peni*iaflny*
Peactfitaa 

ryanbab*mlffnxr wctor @u dida$d&ur pad*:

A Pcfirbf,lnfi pcrncrintatran.
Penibsbaiiari kunin i*'ahtii yarrg didasarlian pada prubahan penrerintatian, tidak berarti
bahwa di dslse setiae penrbair*a ksrnudirn bUu* p*nrbataften kurqn
wakin. Adapur daia{n pembabakarqfia krru$ r".aktu dryd dikekhui dtri :
i. Sebelum tatg$l 1? Agpst$s 1945 {dryit dikeishui dari jauran peqiajatran : V{JC,

Hindis Rclands dan pcndurlukan jcpmg).
2" Tanggal l? Agurtu* 19.15 i lg50 $rcrlaktnya {nJ RIS}
3. Dulan oltober 1950-Jnli l95g {berat$inrya kcmbptikc uuD 45

t. Agusirx 1959 - Idi i966 (bwaehirnya habiffil Dwikora yang {frsfinpurnakar lagi)
5. .i,gustru 1966 *ekarang tsejak berdfuinya Urba)
Satatan :

Pefibsbakm hmm wa*fir ini tidek lrrr$ sry€rti ttrsbut rliares! nrelainkan bisa
bertrtrah $6$tt1t dsrgan er1p yryg ada, miaabgra 1,? dan 3 dapat digsbqrng $atu
k*un w*kt$, kernucliar puia butir'4 dfl$ I.

B. Fcfllbahan Sfir*hr Orgard$asi dari i,cmbaga Ncgara I Badao Funuintah yang
bcnrangfutan
tsenrbabakan ktlffit E'aLtu yary belrlaserkan pada p*rubalran sauktur t}gpnisssi ini
sulit dilsksansksn oleh Learbagr Negnra / Bsdsil Femerintah yang tedstr s€ring
fiteflgalailti per*bah:n. T€tapi Lxcnbaga Ncgara / Badan Psrrerintatr ya€ tidsk -rtfug
mqidami pen$ahm" grbabakan krnurr wa*tu penrbahsn sfruldrff or$nigssi tid*
*""j*li ma.q$lch.



hr{icstttai*r ,
-'.-.J.t}..f?.-C
%

$untu Sxrnbaga F{cgnm f Sa$an fcnrcrtnfah
r*n*f"*r *rganisnri* yakni pnds skhir F*rsmbsr
dsiam ileinbabskair lfirfirs ivsktti sebegsi be,rikrii,
I. Sempai defigsn lFri$
?. 1_fi6? - 1g?4
.tt .3 trF p.,l luti -vt L5 a 4

C" Paruhalran Sisienr Keanipan dari Isnrliaga Nagara / badan penrerintah yang
beraangkutan
F€lnbahlian krnun yakiu yasg bofilssul$n pada porubatrur sis{sm kcarsipur ini
mrdah ditskssnakm karena l"embags Negare I Bsde Pemerintsh -imrg dg4tanri
Frilbaha$ si*em kemsipan. IUigakrlra nnfir lembrga / Bsdan femsrintatl yurg zudatr
meqgatcnd pg$nlrsn dari sistem agenda ka sistcnr katu (ksulbach) Agri tbgO - fgZe
dei tahtrt l9?? s*k*rang- Dad $hfam kautbach ko cistcrl pts,.basu aeru kstgl----I-r!n$n$aIL
Catntan:
1. Dakn psnbabakan krmm wahr iid* didasdan pada ealatr

spak{h pcnrbnhn p*mcrintatr, organi*nxi atau eiefcm kcamip*n
?" lJalarn penrbcbeken k$nrn waknr ini jcngm saarpai rnenaeu

membet$sk be*ss iser[rub,rik dsn dosir}

sfiiu pcn#ahsn1

ersip yfing t$l$Il

Miealnya:
tsertas tse€bl$ tclah te$rcw berdasa*an L'urun wattu f dsri tdrun lg5i,-f960.
Krrun wa*.tu n dEri tshun tgffl-lg?d.dan *clcrusnva-

BAB IV
HAL HALYA}IGPERLUDIPERHA'NKAN

Sebelun mslsklkan pe,t*ksanaan p*trb*trtr* ersip in akrif hsus mcncad jalan masgk
atau cam rurt*k mcncntukm kcfirbali mip dongan msngauut FEins4p 1 asazyaitu :

A, Prin$b I Azas asat u${
-faitu Fin$p yailg ntstlgailkafi arsb hc srunbcr asakrra dcrtgrr pcngcrtim raip
di*ftr tanpa rcl*pa*ken dari Insfffr*i lmrg mcnsipt*kanny*,
Pri&dp ini dstsh pin*g pkok yangbersiferfdssf*i.
Misalnya:
1. Batrwa arrip ysng ksesssr {su dikctcffir*fl} diecrupat tain terdaps frrsip

sekretaris Negara maka anip tenebut turus dikernbatikan k€ loftasi sekretarb
Ncgra

2. Ilalam hal ini dapat dilihat dari pencipta arnip.
C.ff$oh:

1. Alarnsi (ruratrnasrrk!
2. Tenrbuaan ouratyry dib€ri trnda.
3. Cap Agpnda trnerima srwtt
4. Yang menandatanganisnrEt

B. kinrip / Azrsanffan asli.
Yeits bahwa a:ip lranrs dis$srm sestr*i dagam aftrfsa (sistsfil} )'ssg dlpsBnn$k3sr
sclftnfi algiftyq atan scdapat mrmekin afiran a$i haftrs Aiecrtatrnrtrin -
lvfiratny* : Dalam panorapaffiya *dal* :

l. $item agenda scdspar mirngkin diprteharikan eistem gnnda_
2. Sist€m Killbsch penganunrya sedaps murgftin A*eil&elikan menqrur sistffn

liaulbach.

C- Prinnip i Ardx shrrun {:rmpurar :

Yaitu dalanr lmngffiran kEmbali arsip dimrrun herdasarkan Seri, Rirbrik dan l-lo. ir
bila dimmgldnkan- Biasanrya dalam Fcngatumn kembali aruip priruip itri dedng
digt$d'nn kalau arsip dinrnfu airiifnya iersurun rtwryan baik mcnurut sistcrn -vangada.

$$ddi *ffi ksli s?rn#slfif,ni FffiibffIi*ri
tS66 dft,ll nfi-:hir f]srsmtr*r LS?4- mclia

1



L{isekrya:
Lunbaga Ncgnra i Eadan ffftrcriritah di indsncria $ccara rcffiri ffidah mcngglfinri dna
k-ali pcnrb*lr*n *ist*m kcar*ipan yaihl :

1. tJ;ui liisieni egsrnia He liistorri Kaiiibec.h.
2. Dari $ist€m Kaulbsch ke ,5isf€m Karttr KErddi { pola beru }.

.4l. $rgIem Agenoa

Seb'ehrnr Sistonr Agenda ini digunakan di In&ine*ie, Sistenr ysrig di$nakan
aclalah "Sistem Regi*ter" rmnpai pada tahim 1976.
di a t d' I B t I ILln oiEr Drcltrm K€gNrtsr mr Ei{talan:

1. tliiihar dari cara penyiapanan d.ln penyrieuexnrrya :

a. Stral r*a$rk dar kelilff ddam pecnberessm dipisahkan
b. Pengelenrpok-an 

"*e.rinig; 
tn*rr:pa b*ndc.l.burdd br"*u

c. Sicrwffi ,$s$ilr& iar*n:iogi* ci*ii Bxrciirtalry*.
? T.lililret itrti rtrr,gseitn,'a .

& $urat masufii dibsri nsffior Rcgpsfr'aei
b. Tr$mn tnrftac tclah ditsnft&an
&. Fenp$iinsft eidali bisa stnu *ii*nr diterapkan.

3. Ksritr Agerda S$raC Maersk dns $urat Kel$ar :

}rTr"..€.'*-.. g* f I t at tt
I\Tnc*r-r.*
: tt:Earrtt

IttK G1,

E-*i A* T GT T[} A T T\,f A {TT T&'
Jg_rJ l&q,t iJ r._,t\-.tr, t a &?#.3 .gl_b r_rj-r*_

Tensririil iNrxnsrr iFF,,RIF{AF..

!!rlftriliirL*___** *_ "i_**

a?
lrL I f,:s FrG

TT TJTI.SIJT
tf
til I tta€n t3aa3J.\Utttqtr,
t1*^.r1.'*^
I tLrl l\.tSt

.*t {,i 3 dialt* {trtF
J'a3dlett#.9

?*tq.r1-tt-rf f & .F
lJutgru.rt I
l, "€.i.l'\Jt Lf-tL,

a?It- i .Fte% R,*
.LtiL'g*.T.TJI,

I t.-"$i lll.t lll.
t 

pr { .. .

l.*|@**
t
!

.rdo-o Iv!.1*t!.t

2. Sistn'ln Kaulbach

Yang diroaksud gft$e$r kaulbarlh ye$g dipskei di hrd**esis adal*h dicebut ksrtrl
sifitffn jrga di$$but Ktrht Karccpofidcnsi. Sistsn mcncrrykan / mcnrakai pffena
Dryarfsmcfi Kohakirnan ( dnlu Dcpartcrncn Yustitic 

"), 
{fffr diihfi olch Dcparfcmcn,r'ang

lain y'aihi : lleparterrren Dalanr Negeri, Pffbrir&sn drn lleparieman tsekerjaarr U*rirrr.



$istxtr ini rdalsh bersfisser d*ngan kaarr;rste.rn Hollsrdso Openlug*lr talnur
1916 f'ang dibawa D. BUIJZE dari Bclanda. l"{aka kaulb,ash dffrgan pcngdaman dalam
pr*Ltok di Inctoncria tclah bcrhasil fanpa mwnpurwai pcfiqir*-pchrnjuk dau b,roeir-
brosur yarig dipdksi. Sktonr ini b€rhk:u dari tahun f916 sarnpai dengan 193S ds$ scstu&
r€emi rlipa*ai oleh Deputemen Drisilr Negeri pade tangFi I Imusi 1958, dslsm hsi ini
dib,ag dslffR d$sr pokok i.ripun merngut/ diegeuaikan dff€gc kcb'uf,ahsr Dcpsrtcm,irl
Misainya:
I- Sskr - Sckrclsrist.-.-...-..- ..-.15 pcrihal
2. Th - TdaHuluni. .--20 perihal
3" Pend - Fsndidiknr Pogawai.. ..........20 p€rihal

{ Cmbh karlu kmceprulvnsi lihai ganrbar }.

conrob : K^4RTU KORE$FCINDEN$I ( Bagian depan )

ltt?tlatT1 I}LL'T
FHRM{AL :

t r t 1 | r ! I l-. I D t 3tttJ-n!J$LLfVll .I t t t! 3r ?2Y L' Y .. I L

tiFt J-ra

I tJT*

TEft.iStiiA
lclt*r.

I-TRT.TT

:l t : Fr.t TrttwltilutL KHLTJAR.
aFrrrrr fr ft"r Ftr$ I L$.[YJ UIh-

Fffi{YAJI,TFT}}{T3
IiPTTSL hrf^} I}APJ rar

lrJa

gINGKAjr
'rriT TTTID A T\ A

al**l a llra 5

t

l.
.!

'ljl.

.tof,o

tr
J.

",la*6 tr:
l*lJl'r

',\
*tJ t

A-.tarjfiED. ucljulr

{Jkursn Ksrtu ?3,5 x 6O Cm dilipat dua
Kar$ ini dapat dilipat ffieqiadi dua yaim bagian ffitlia dan belaliafie.
Dalampetak ini ditrfllis andsr-angks yang menru{u*kanpenihal, mcntrrrt daft{r pskok



c*E**h : KARTLI KsRE$p{iNnEHsI { l$gisnr h*iafc.rug }

'':

K. KORE$. b€tk

, 3. $ishnl Knrtu.Keddi ( pola Buru )

' $iAten Krftu Kerrdali pnlr bro.* tt*t{1*jok trhrn tyr6 hsril f oke Kerye diPsnilam Jawa Timrr 
-{enwr irengg$akan polr xrarfoxmi Alpmwnerik dan arnm lg?9

idryrk* kenbati *rqi.ai por* xr*dJffi* t**, s*gke ).

BAB V
TAIL{P.TAIfiP DALAI{ PENAI{GAI.IAN ARSIP INAKTIF

t. ,Ansip Kacru :

Detffi t*lrEr pdrffiqfls arxip dinamir irsktit'iili *da bhwqla tarrap yaiil :I.r penrygnnan arsb pcftaf A { I } smantara 
%*tff s..;,, t..rn.r ,

_ _ S"tr pcnaoganfi araip nrcnunr potek maealah.
f .2 Penanganan arsip Uafbr ts ( Il )

Inlnh pcr$agffiffi arffb f,fss gm.uma.ur, nuraalnh.
Fenangaran ini ada Zt &r" ) carayeitu :
g' lenangrnsn amip Daftm p ( tr I taoer,lng dari ar*ip kaesu.
b. penanganmr arsip nanu n i r i ,tdD;fir"; iijed"t.t pryangenen Erulr l)eftrr A ( r J Setrretrlii ,

a'MEmbe$il*aa,arsip dari debu-debu dsr kotoran dan memuerd,krns€mru bakt€ri dan seraaggr deqgan balrsn-bahan Hnda.
bJv&misahkan gry nrrrr acsip dm diplikasi mip.
c'L{rngekEru*an mdp btrd"*t&* pc*r* ma$alah disusm $Boarakrctrologis.
d"Mambungfrus anip seiebat * 4 #d 5 cm dan mqnberi nCImor

*grm*nfm*.
e'Mencatat datffi *;ar& 

-ttt$ttmrt 
pokotc maaalffli rJalr diffrs$ri raeills$tkronologiq s€onantara disusrm **,*rt *it Lqi" o* tr*ofogi* lulu

dibcri nomor dift,itr( nomor tcrap ) pads ksfl$.
f. Merrbuat Daftar perblaan
g'Mcnr"an*kan rys -yjog^-n'ry rfibunghr kc *Lrkrn trokr, snrlrbirnremrierikan rrrrrilr difinicif hender arsip i.aig telah aihirnd;.



lr.h{eud}ed ksnper dalsrn boks *mip.
ad"i.z Fffiffiganan Arnie Dlqar B t n i l*rgrmg fui ffih taoffi :

a.Dalam bokr yang tcldr hriei meip.
b"Membcreihkn srsip deri 

- 
kotoran-koorsn dan membasnri

mffi.***hkm bsheri dan sercrggr dffigsn behanlfuia.
c.l,{enrikhkan antan amip non srsip dan duplit<ast
d"Merrgidentifikaeikan menunri s€ri rubcik Om Oosir.
c-Mcrgfttaxifikarihryr / mengctmprrkan rnip menurul ncri, rfinrhn"1 lnn

do*ir dnn disr$nm sscrra lrnnoit4isr
f lvfcnrbrmgkile araip sste.bal .t #d 5 ffix bffi no{nsr scrtgffi4 elieatat

F{$ gfirru fisi$ menurut $eri nrbrik *sn d$sir effiuai der,r$r$ lrssil
releksi

g.Atas dasar catatail pada wakkl tadi dibuat skema firiilH ymg 111;$dr
pada serq n&rik dasl dosir.

n-{mgEtssrpo*cr karfu { Fielres n&rnnrra } morunx rnri nrbrik daa
dqir disumm ilHnun$ krunologis lntr Oineii ilqffi€rr deftd{f ( tetalr j
pnda kamynrgteratr dibe'ri nCImor sffn€ilrtara hiffisbut

i. Msrrb$at Dasar Fcrhraan i ddtr nlsmflo arsip i, scmai d€ftgfli
sr$rmrmksrtw di afas.

j. Memcsukan arnip yang tslah dibungkus te C6lsm boks esrnbil
membedkrn nomor ddnitif pede kt$. ,

Penruganan arsip dengan Daffar ( It ) daci arsb Dafttr { I }.a- ll'fsnbuka rrnip dalam brftq ftslqil p**rg*n"n deftar A { r )t- lvfengiderrtffikaqik{n entara seri, nrhik dan drr*ir.
c- Mcng*lesifikasikan / mengdo;pokar aniam aer[ rubrik dan dasir dieu$n etau

kssandnn maselah dan krmokrgi.
d' fufeilrbwqgh$ arsip *etebat *1 e/C 5cr& be.ri nornor senaentara, dicabt d&lam

karfir rusnunrt aeri nrbrik del dosir beri n$nor s€menttra essuai *rq3n frad
seleksinya

t- Fengolorryckan ka*n*arnr ( Fie.hor lfiauuwrc ) monuut etri rubq& dm doeir
dan disusun mtntnul &$rnoftrgjs lalu tlibsri o,** dcfinitiw { iorop iwda lariu
sgrnsntsra.

f, Memaslrkan ansip yaug t6lah dibffigkrs ke daiafi boftg saffibii membcrikan nsmor
dslinitif ( tctap ) sc*rni dcngru nsrnor ddinitit pada kart$.

g. Ir{$rbu4tDilttft'pertsl*air
h. L{emssukan ksmper ke dal$n boks yangteratr dimss'ki rsip.

2. Arsb'lerafiff
A*t trn .a&{f yrtf,rg sqmass rJstifrrye dihts tcrdssa{kfi, nrrtu *irtcm ffictrhr dfir
nrasih ufuh irndaany4 ditanpni nhb:
&, Diperiksa helnbdi-atas pttttt"n dengan dasar sistpm -yang toldr dipergunakan.b. Dil'riib**, pfftg$uxan $Snys, u*riwa ppnemusn i*,I*i ,tsFai 

-l,o;;
c' tyf -y*g tidak diper{ukm lryj oleh ,ktoet Nqnr#' Badffi tremcdntal hice

dibuaflian ddr perrehaurya unfik Aimufful,kae-
d. Arsb 

- 
yafiS 

- 
sudeh _tidae dpergprekffi unfirk trepenringan sehai-htri bba

dihra*an daftar ry"k discratrkac ko Karucr ArJp Dacmtr.
{ 'Ssfltai aftn'xrekafiiffiie pemindatmvpeiryr,r'atian anrip in aftif Uau xtntlx pada
lerryforn keputuran ini)
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1. krst**si

AIaEnaf dan'f*l*prln
fe*nngnngjn'*cb

[ .srlq,a*i Fcre34rng]srsrsn

Alanlat dsn Tclcgr,*n
Fe.nanggrrng jair"*fo

A ^-I * ni*nfiffi "+ffiip

tlitsri$!* tehrsr

6r,

.]
J.

flr.ffiffiI*#SIr

Fresfiuk Fsngisie$ H,slom $unrci ,Ersip

Lynlrrye ]"T*gnre ! Err*{sn F*t'r*s*ntshm r$et}eg$i
$sbffiei @ infuk FsnsiFhfiri frrf,ixl.
C,r:k*p jclas,

Ptn:prnnn 'l'*r[i*ggi Is]stfiffisi / brynsr libr3li*r daripese*
rqys r lc*ped* *iapa tnrlg$msjexvnh insrsnsi sehsri -IrffiJilit r..'.-Ll.'"--.*+r-ul':. tt €31, t.**s"i 1.

Tcrnps{, dimsn$, nrnip i:r aktifldirdmE}srr.
Aataa t--t---- - _1.r;u,lrlili JEifrs.
trejabat J-aiig be,rtang*ng ia*ab ataE pw-*,tmpfiiijrrr
rr*tl*.rr ${.r.

usrit ker.is ! unit p€ngotati i'sng issffisiFtsksii dan
sxl#lflrima srsip eteu dm"imms &rsitr b€rssal.
(lrrhrn i*iaey F--*r J --rr*r

I. [**rA].rsr &L.43[dA? & trH$]{g

AI"AF,,fAT & FffC'NH

PEhI*}$G$UN€.TAW.qB

@ffi ffi-l*

FIffiA3{frslrbf# }.tIvAB
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---
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4. H*Fitlrst n.qiH RIiAFff?At{ : hnik l lwnhnh / kering
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ry'r rtttttfrJ I lrttft

i Etrr'rn*it*o
\Jr 4L.t*l|tA[A'LC'&brt

?" Kur*n l4iaktu
S. inifin S{aeuk
A l).-tn'rl ar,,llr
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Tilrr*ru{isi f'rlslfrd} fr*i o{irti h*r* ;i*.,eift *r=*'qi**rttratr
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Ssri tsxds .rV': hita teg$}esuk dissrhranya.
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3. H$nffi Wekfel
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tiiiit Herja daii inetansi ?'ang diiiiai*Ed,
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P$ffir
l

Dcnn*ian Pedsm,En Peffitnan Arcip In Aktif ini disusun dengtn harapan dspet

diiadikan pedoman ddam pektsanaan pcnrtaan arsip in altif. Dengan adanya pcdqrll1

tersehrt maen arsip in aktif yasg ada di unit kcrja dapst dikelola dengnn baik sehirrggil

dapat mengtlrangi riotume arsip yrng tidak nrempunyai rdlai guna, $ehingn ersip in aktif

letih tertata, bulltrI hroya tertrurguk pada Cudang €udaqg / Record Ceote,r. di

linghsge Pems{tntsh Knbuptan Pati .

DErEnr deniikian psnrtrifrn affiip in altif lebih cepat dan tepat
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