Menemukan kesalahan ketik dalam dokumen? Klik di sirii untuk perbaikan.

BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No0.909, 2018 KEMENKES. Tata Kearsipan Dinamis.
Pencabutan.

PERATURAN MENTERI KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 21 TAHUN 2018
TENTANG
PEDOMAN TATA KEARSIPAN DINAMIS
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN KESEHATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi Kementerian Kesehatan dibutuhkan pengelolaan
arsip sesuai dengan prinsip, kaidah, dan standar
kearsipan yang baik dan andal;

b. bahwa Peraturan Menteri Kesehatan Nomor
684/ MENKES/PER/2006 tentang Pedoman = Tata
Kearsipan Dinamis Departemen Kesehatan sudah tidak
sesuai dengan perkembangan regulasi di bidang tata
kearsipan dinamis;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Menteri Kesehatan tentang Pedoman Tata

Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kesehatan;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5071);
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2. 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);

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 06 Tahun 2005 tentang Pedoman Perlindungan,
Pengamanan, dan Penyelamatan Dokumen/Arsip Vital
Negara;

4. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 64 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Kesehatan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 1508);

5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 77 Tahun 2016
tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip
Dinamis di Lingkungan Kementerian Kesehatan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 39);

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 38 Tahun 2015 tentang Pedoman Pengawasan
Kearsipan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 1547);

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 50 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pemberkasan Arsip Aktif di Central File (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2096);

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan
Arsip (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 1787);

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : PERATURAN MENTERI KESEHATAN TENTANG PEDOMAN
TATA KEARSIPAN DINAMIS DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN
KESEHATAN.
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Pasal 1

Pedoman Tata Kearsipan Dinamis di lingkungan Kementerian

Kesehatan bertujuan untuk:

a. memberikan acuan dalam pengelolaan tertib arsip
dinamis di lingkungan Kementerian Kesehatan.

b. menciptakan sistem pengelolaan arsip yang baik,
terkoordinasi, terintegrasi, berdaya guna dan berhasil
guna; dan

c. menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan

terpercaya.

Pasal 2
Ruang lingkup Pedoman Tata Kearsipan Dinamis di
lingkungan Kementerian Kesehatan meliputi:

a. penyelenggara kearsipan,;

b. pengurusan surat

c. pemberkasan arsip aktif;
d. penataan arsip in aktif,
e. program arsip vital;

f.  penyusutan arsip; dan

g. pembinaan dan pengawasan.

Pasal 3
(1) Penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf f dilaksanakan berdasarkan jadwal retensi arsip.
(2) Jadwal retensi arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
ditetapkan dalam Keputusan Menteri Kesehatan setelah
mendapat persetujuan Kepala Arsip Nasional sesuai

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Pasal 4
Ketentuan lebih lanjut mengenai Pedoman Tata Kearsipan
Dinamis di lingkungan Kementerian Kesehatan tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan

dari Peraturan Menteri ini.
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Pasal 5

Pada saat Peraturan Menteri ini mulai berlaku:

a. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor
684 /Menkes/SK/VIII/2006 tentang Pedoman Tata
Kearsipan Dinamis Departemen Kesehatan;

b. Keputusan Menteri Kesehatan Nomor
1414 /Menkes/SK/XII/2006 tentang Jadwal Retensi Arsip
Kepegawaian Departemen Kesehatan,;

c. Keputusan Menteri Kesehatan Nomor
1019/Menkes/SK/V/2011 tentang Jadwal Retensi Arsip
Keuangan Kementerian Kesehatan; dan

d. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 030 Tahun 2012
tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif
Non Keuangan dan Non Kepegawaian Kementerian
Kesehatan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 691);

dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 6
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
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Agar  setiap orang  mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 5 Juni 2018

MENTERI KESEHATAN
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

NILA FARID MOELOEK

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 18 Juni 2018

DIREKTUR JENDERAL

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

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI KESEHATAN
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 21 TAHUN 2018

TENTANG

PEDOMAN TATA KEARSIPAN DINAMIS
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN
KESEHATAN

PEDOMAN TATA KEARSIPAN DINAMIS
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN KESEHATAN

BABI
PENDAHULUAN

A.Latar Belakang

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan menjelaskan
bahwa arsip merupakan identitas dan jati diri bangsa, serta berfungsi
sebagai memori, acuan, dan bahan pertanggungjawaban dalam kehidupan
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara yang harus dikelola dan
diselamatkan oleh negara. Tujuan kearsipan adalah untuk menjamin
ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya dalam rangka mendukung
terwujudnya penyelenggaraan negara khususnya pemerintahan yang baik
dan bersih, peningkatan kualitas pelayanan publik serta penyelenggaraan
kearsipan di lingkungan lembaga negara.

Kementerian Kesehatan sebagai instansi pemerintah berkewajiban
untuk mengelola arsip yang tercipta dari pelaksanaan tugas dan
kegiatannya sebagai bentuk pertanggungjawaban negara, pemerintahan,
pelayanan publik dan untuk kepentingan sejarah bangsa. Kementerian
Kesehatan memiliki berbagai arsip penting terkait pelaksanaan tugas dan
fungsinya schingga arsip yang tercipta harus dilindungi dan diselamatkan.

Salah satu upaya untuk mewujudkan pengelolaan kearsipan yang
efisien dan efektif di lingkungan Kementerian Kesehatan telah ditetapkan
Keputusan Menteri Kesehatan No.684/Menkes/SK/VIII/2006 tanggal 30
Agustus 2006 tentang Pedoman Tata Kearsipan Dinamis Departemen
Kesehatan. Sejalan dengan perubahan Peraturan Perundangan tentang

Kearsipan dan sekaligus perubahan Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
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Kesehatan maka peraturan yang mengatur Tata Kearsipan Dinamis perlu
disesuaikan.

Dengan adanya Pedoman Tata Kearsipan Dinamis diharapkan semua
satuan kerja di lingkungan Kementerian Kesehatan dapat memanfaatkan
pedoman ini sebagai acuan pengelolaan kearsipan di unit organisasi masing-
masing sehingga upaya untuk menjamin ketersediaan arsip dalam rangka
penyelenggaraan negara dan pemerintahan yang baik dan bersih dapat
dilaksanakan sesuai tujuan yang diamanatkan dalam Undang-undang

Kearsipan.

B. Azas Penyelenggaraan
Pengelolaan arsip di Lingkungan Kementerian Keschatan menggunakan
azas gabungan antara azas sentralisasi dan desentralisasi.

1. Azas sentralisasi dilakukan terhadap kebijakan pengelolaan kearsipan,
pembinaan dan pengawasan, standarisasi, peralatan kearsipan yang
dikoordinir dan dilaksanakan oleh Unit Kearsipan Kementerian.

2. Azas desentralisasi dilaksanakan terhadap penyimpanan arsip aktif
vang dilakukan oleh Unit Pengolah.Untuk arsip inaktif dengan retensi
di bawah atau sama dengan lima tahun dilakukan oleh Unit Kearsipan
unit utama, sedangkan arsip inaktif dengan retensi diatas tiga tahun

dilakukan oleh Unit Kearsipan Kementerian.

C. Pengertian

1. Akses arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil dari kewenangan
hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk
mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.

2. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi
dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

3. Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh Kementerian
Kesehatan karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis masa
retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi
baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional

Republik Indonesia.
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4. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau
terus menerus.

5. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan Kementerian Kesehatan dan disimpan selama jangka waktu
tertentu.

6. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah
menurun.

7. Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan
dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga
keutuhan, keamanan dan keselamatannya.

8. Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan prasyarat bagi
kelangsungan operasional Kementerian Kesehatan, tidak dapat
diperbaharui dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

9. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang
kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau
pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas dan
tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.

10. Audit Kearsipan adalah proses identifikasi masalah, analisis, evaluasi
bukti vang dilakukan secara independen, objektif dan profesional
berdasarkan standar kearsipan untuk menilai kebenaran, kecermatan,
kredibilitas, efektivitas, efisiensi dan keandalan  penyelenggaraan
kearsipan.

11. Berita Acara Pemindahan arsip adalah pernyataan yang menyatakan
bahwa pada hari, tanggal dan bulan serta tahun yang sudah ditentukan
pada pernyataan tersebut terjadi pemindahan arsip dari Unit Pengolah
ke Unit Kearsipan unit utama atau dari Unit Kearsipan unit utama ke
Unit Kearsipan Kementerian.

12. Berita Acara Pemusnahan arsip adalah pernyataan yang menyatakan
bahwa pada hari, tanggal dan bulan serta tahun yang telah ditentukan
pada pernyataan tersebut telah dilakukan pemusnahan arsip yang
tercantum dalam daftar lampiran.

13. Berita Acara Serah Terima arsip statis adalah pernyataan yang
menyatakan bahwa pada hari, tanggal dan bulan serta tahun yang telah
ditentukan pada pernyataan tersebut telah dilakukan penyerahan arsip

statis dari Unit Kearsipan Kementerian kepada ANRI.
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14. Berkas adalah kesatuan himpunan dokumen yang saling berhubungan
vang mengandung data, peristiwa atau keterangan tentang suatu
masalah yang merupakan rangkaian kegiatan/ persoalan. Berkas dapat
terdiri dari satu sampai sepuluh bahkan ratusan dokumen.

135. Central file adalah tempat penyimpanan arsip aktif.

16. Daftar Arsip adalah daftar yang mengidentifikasi arsip yang dikelola,
vang sekurang-kurangnya memberikan informasi mengenai nama
pencipta arsip, nomor arsip, kode klasifikasi, uraian informasi arsip,
kurun waktu, jumlah dan keterangan.

17. Filing cabinet adalah sarana untuk penyimpanan arsip aktif/ berkas
kerja.

18. Folder adalah alat untuk menyimpan arsip dalam filing cabinet.

19.Indeks adalah tanda pengenal/ petunjuk arsip yang merupakan alat
untuk menyusun dan menemukan arsip dalam berkas.

20. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang
berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi,
jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan
suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali atau dipermanenkan
vang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyeclamatan
arsip.

21. Laporan Audit Kearsipan Internal yang selanjutnya disingkat LAKI
adalah laporan yang disusun oleh Unit Kearsipan Kementerian dan
Kearsipan Unit Utama berdasarkan hasil audit internal yang
dilaksanakan di lingkungan Kementerian Kesehatan untuk
disampaikan kepada Menteri Kesehatan dan tembusannya disampaikan
kepada Kepala Arsip Nasional RI.

22, Lembar Disposisi (LD) adalah lembar untuk penulisan disposisi atau
arahan pimpinan untuk penyelesaian surat masuk.

23. Nilai guna arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya
bagi kepentingan pengguna arsip.

24. Objek Pengawasan adalah satuan kerja di lingkungan Kementerian
Kesehatan yang menjadi objek pengawasan kearsipan.

25. Pemberkasan arsip adalah kegiatan pengelompokan atau penyatuan
arsip ke dalam unit informasi serta logis dan sistematis berdasarkan

pada kesamaan masalah, bentuk, dan urusannya.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

-10-

Penataan arsip adalah cara untuk menata arsip di dalam berkas dan
mengatur berkas dalam suatu susunan yang sistematis. Penataan arsip
harus memperhatikan tujuan, kegunaan, bentuk dan sifat arsip yang
menunjang pelaksanaan kegiatan satuan kerja, sehingga dapat
ditemukan kembali dengan mudah apabila diperlukan.

Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas
dalam pelaksanaan fungsi, tugas dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip dinamis.

Pengawasan Kearsipan adalah proses kegiatan dalam menilai
kesesuaian antara prinsip, kaidah dan standar kearsipan dengan
penyelenggaraan kearsipan.

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan
cara memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan,
pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna dan penyerahan arsip
statis ke Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

Program Kerja Pengawasan Kearsipan Internal Tahunan yang
selanjutnya disingkat PKPKIT adalah rencana kegiatan pengawasan
kearsipan internal Kementerian Keschatan untuk jangka waktu satu
tahun anggaran.

Tim Pengawas Kearsipan Internal adalah tim pengawas kearsipan yang
dibentuk oleh Menteri Kesehatan untuk melaksanakan pengawasan
penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Kementerian Kesehatan.
Tunjuk silang adalah keterangan jika arsip mempunyai lampiran
dokumen lain yang tidak bisa disimpan pada laci filing cabinet karena
ukurannya besar, maka dibuatlah tunjuk silang.

Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada Kementerian Kesehatan vang
mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan
kearsipan.

Unit Kearsipan Unit Utama adalah satuan kerja pada unit utama yang
mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan
kearsipan yang berada di Sekretariat unit utama Kementerian
Kesehatan.

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada Kementerian Kesehatan yang
mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang

berkaitan dengan kegiatan di lingkungannya.
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BAB 11
PENYELENGGARA KEARSIPAN

A. Struktur Penyelenggara Kearsipan
Secara fungsional susunan organisasi kearsipan di lingkungan
Kementerian Kesehatan dibagi menjadi dua yaitu :
1. Unit Kearsipan.
Unit kearsipan di lingkungan Kementerian Kesehatan terdiri dari tiga
yaitu:
a. Unit Kearsipan Kementerian

Unit Kearsipan Kementerian adalah Bagian Kearsipan dan

Administrasi, Biro Umum Cq. Sub Bagian Kearsipan. Unit Kearsipan

Kementerian adalah penanggung jawab pembinaan, koordinasi dan

pengendalian  pelaksanaan tata kearsipan dinamis yang menjadi

tanggung jawab Sekretariat Jenderal.
b. Unit Kearsipan Unit Utama

Di lingkungan unit utama, unit kerja yang mempunyai fungsi sebagai

Unit Kearsipan adalah sebagai berikut :

1) di lingkungan Sekretariat Jenderal: Biro Umum dan sebagai
pelaksana adalah Bagian Kearsipan dan Administrasi, Cq. Sub
Bagian Persuratan.

2) di lingkungan Inspektorat Jenderal: Sekretariat Inspektorat
Jenderal dan sebagai pelaksana adalah Bagian Tata Usaha,
Hukum dan Kepegawaian, Cq. Sub Bagian Tata Usaha dan
Hukum.

3) di lingkungan Direktorat Jenderal: Sekretariat Direktorat Jenderal
dan sebagai pelaksana adalah Bagian Kepegawaian dan Umum,
Cq. Sub Bagian Tata Usaha dan Rumah Tangga.

4) di lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan Kesehatan:
Sekretariat Badan dan sebagai pelaksana adalah Bagian Umum,
Dokumentasi, dan Jejaring, Cq. Sub Bagian Umum.

5) di lingkungan Badan Pengembangan dan Pemberdayaan Sumber
Daya Manusia Kesehatan: Sekretariat Badan dan sebagai
pelaksana adalah Bagian Kepegawaian dan Umum, Cq. Sub

Bagian Umum dan Layanan Pengadaan.
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6) di lingkungan Unit Pelaksana Teknis di bawah Sekretariat Unit

Utama masing-masing.

c. Unit Kearsipan Satuan Kerja dan UPT
Penanggung jawab pembinaan teknis pelaksanaan tata kearsipan
dinamis di lingkungan Satuan Kerja dan UPT adalah Unit Utama.
Unit Kearsipan Satuan Kerja:
1) di lingkungan Direktorat di bawah Sub Bagian Tata Usaha
2) di lingkungan Biro dibawah Sub Bagian Tata Usaha Biro
3) di lingkungan Pusat dibawah Sub Bagian Kepegawaian dan Umum
4) Unit Kearsipan UPT dibawah Sub Bagian yang mengelola tata

usaha.

2. Unit Pengolah
Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang
mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang
berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya.
Satuan kerja yang mempunyai fungsi sebagai unit pengolah di
lingkungan Kementerian Kesehatan adalah sebagai berikut:

a. Di lingkungan Sekretariat Jenderal :

1) Unit Pengolah : Biro dan Pusat.

2) Pimpinan Unit Pengolah : Kepala Biro atau Kepala Pusat.
3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Bidang.

4) Tata Usaha Unit Pengolah : - Sub Bagian Tata Usaha;

- Sub Bagian Kepegawaian dan
Umum;
- Sub Bagian Kepegawaian,
Keuangan dan Umum.
b. Di lingkungan Inspektorat Jenderal :
1) Unit Pengolah : Sekretariat Inspektorat Jenderal

dan Inspektorat.

2) Pimpinan Pengolah : Sekretaris Inspektur Jenderal dan
Inspektur.

3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Inspektorat.

4) Tata Usaha Unit Pengolah : - Sub Bagian Tata Usaha dan Hukum,;

- Sub Bagian Tata Usaha

Inspektorat.
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c. Di lingkungan Direktorat Jenderal :
1) Unit Pengolah : Sekretariat Direktorat Jenderal

dan Direktorat.

2) Pimpinan Pengolah : Sekretaris Direktorat Jenderal dan
Direktur.
3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Sub Direktorat
4) Tata Usaha Unit Pengolah : - Sub Bagian Tata Usaha dan
Rumah Tangga;

- Sub Bagian Tata Usaha

d. Di lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan Kesehatan:

1) Unit Pengolah : Sekretariat Badan dan Pusat

2) Pimpinan Pengolah : Sekretaris Badan dan Kepala Pusat
3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Bidang.

4) Tata Usaha Unit Pengolah : - Sub Bagian Umum;

- Sub Bagian Kepegawaian,
Keuangan dan Umum
e. Di lingkungan Badan Pengembangan dan Pemberdayaan Sumber Daya

Manusia Kesehatan :

1) Unit Pengolah : Sekretariat Badan PPSDM
Keschatan dan Pusat.
2) Pimpinan Pengolah : Sekretaris Badan dan Kepala Pusat
3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Bidang
4) Tata Usaha Unit Pengolah : - Sub Bagian Umum dan Layanan
Pengadaan;

- Sub Bagian Tata Usaha.
f. Di lingkungan Unit Pelaksana Teknis:

1) Unit Pengolah : Unit Pelaksana Teknis
2) Pimpinan Pengolah : Kepala Unit Pelaksana Teknis
3) Pelaksana Pengolah : Bagian dan Bidang

4) Tata Usaha Unit Pengolah : Sub Bagian Tata Usaha

B. Uraian Tugas dan Tanggung Jawab
Uraian Tugas
1. Unit Kearsipan Kementerian :
a. membuat Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) di bidang

tata persuratan dan kearsipan;
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b. melaksanakan pembinaan kearsipan di lingkungan unit utama
Kementerian Keschatan;

c. melaksanakan pemeliharaan, pemanfaatan, dan pembinaan
penggunaan Electronic Filing System di lingkungan Kementerian
Kesehatan;

d. pengelolaan arsip dan penyajian arsip menjadi informasi dalam
kerangka Sistem Kearsipan Nasional (SKN) dan Sistem Informasi
Kearsipan Nasional (STKN);

e. melakukan penilaian terhadap arsip inaktif yang akan dipindahkan,
dimusnahkan dan diserahkan;

f. memfasilitasi pemindahan arsip inaktif yang masa retensinya di
atas tiga tahun dari Unit Kearsipan Unit Utama;

g. melakukan pemusnahan arsip inaktif yang telah habis retensinya
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

h. melakukan penyerahan arsip statis kepada ANRI;

i. melaksanakan penyimpanan, pemeliharaan dan perawatan arsip
inaktif yang masa retensinya di atas tiga tahun.

j. koordinasi pembinaan daftar, pemberkasan dan pelaporan serta
penyerahan arsip terjaga.

k. melakukan pengawasan kearsipan internal tehadap Unit Kearsipan
Unit Utama.

2. Unit Kearsipan Unit Utama :

a. melaksanakan kegiatan pengurusan surat masuk menggunakan
Electronic Filing System;

b. melaksanakan pembinaan pengelolaan kearsipan di lingkungan Unit
Utama dengan koordinasi Unit Kearsipan Kementerian;
menerima arsip inaktif dari unit pengolah;

d. melakukan pemindahan arsip inaktif yang masa retensinya lebih
dari tiga tahun kepada Unit Kearsipan Kementerian;

e. melakukan koordinasi dengan Unit Kearsipan Kementerian untuk
kegiatan pemindahan, pemusnahan dan penyerahan arsip

. melakukan pengawasan kearsipan internal di unit utama dan UPT
di bawahnya.

3. Unit Kearsipan Satuan Kerja dan UPT :

a. Unit Kearsipan Satuan Kerja

1) melaksanakan kegiatan pengurusan surat masuk menggunakan

Electronic Filing System.
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2) melaksanakan pembinaan pengeclolaan kearsipan di lingkungan
Satuan Kerja dan UPT.

3) menerima arsip inaktif dari Unit Pengolah.

4) melakukan pemindahan arsip inaktif yang masa retensinya lebih
dari tiga tahun kepada Unit Kearsipan Unit Utama.

b. Unit Kearsipan UPT

1) melaksanakan kegiatan pengurusan surat masuk menggunakan
Electronic Filing System;

2) melaksanakan pembinaan pengelolaan kearsipan di lingkungan
UPT;

3) menerima arsip inaktif dari Unit Pengolah;

4) melakukan pemindahan arsip inaktif ke records center;

5) melakukan koordinasi dengan Unit Kearsipan Unit Utama dan
Unit Kearsipan Kementerian untuk pemusnahan dan
penyerahan arsip statis.

4. Unit Pengolah

®

melakukan pengurusan surat masuk dan pengiriman surat keluar;

b. pimpinan Unit Pengolah memberi arahan/instruksi pada lembar
disposisi;

c. bertanggung jawab terhadap pengelolaan arsip aktif di unit

kerjanya;

d. memberikan batas waktu penyelesaian pekerjaan;

e. melaksanakan pemberkasan arsip aktif;
melakukan penyusutan arsip inaktif;
g. melakukan pemindahan arsip inaktif ke Unit Kearsipan;
h. melakukan penyerahan arsip statis ke Unit Utama/ Unit Kearsipan

Kearsipan Kementerian,;

i. melaksanakan pemusnahan non arsip dan duplikasi arsip;

j.  bertanggung jawab terhadap ketersediaan, pengolahan, penyajian
arsip vital dan arsip aktif;

k. bertanggung jawab terhadap keautentikan arsip yang diciptakan.
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BAB 1II
PENGURUSAN SURAT

A. Prinsip
Pengurusan surat dilaksanakan dengan memperhatikan prinsip sebagai
berikut :
1. Pengurusan surat masuk melalui satu pintu yaitu:
a. Subbagian Persuratan untuk kantor pusat;
b. Subbag Tata Usaha dan Rumah Tangga di Ditjen Pencegahan
Pengendalian Penyakit;
c. Subbag Umum di Badan Penelitian dan Pengembangan Kesehatan;
d. Subbag Umum dan Layanan Pengadaan di Badan Pengembangan
dan Pemberdayaan Sumber Daya Manusia Keschatan; dan
e. Unit yang mempunyai tugas dan fungsi persuratan dan kearsipan di
UPT.
2. Pengurusan surat keluar dilakukan melalui masing-masing Unit
Pengolah.
3. Pengurusan surat masuk dan surat keluar hanya dilaksanakan untuk
kepentingan kedinasan.
4. Pencatatan surat masuk menggunakan electronic filing system, buku
agenda, dan/ atau aplikasi lainnya.
5. Penyampaian dan penerimaan surat rahasia dan sangat rahasia harus
disampaikan dalam keadaan tertutup.
6. Amplop pengiriman surat keluar dengan klasifikasi rahasia dan sangat
rahasia rangkap dua.
7. Pengiriman surat keluar dilengkapi dengan nomor, alamat lengkap
beserta kode pos serta cap unit kerja Kementerian Kesehatan.
8. Pencatatan dan pengiriman surat keluar menggunakan sarana aplikasi

electronic filing system, buku ckspedisi, dan/atau aplikasi lainnya.

B. Prosedur
Prosedur pengurusan surat masuk dan surat keluar diatur sebagai berikut:
1. Unit Kearsipan Kementerian

a. Pengurusan Surat Masuk
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1) Penerimaan

a) memeriksa kebenaran alamat surat.

b) membubuhi paraf nama, waktu, tanggal pada buku ekspedisi
atau lembar penerimaan surat.

c)] memisahkan antara surat dinas, surat pribadi dan surat salah
alamat.

d) mengelompokan menurut sifat surat antara biasa, terbatas,
rahasia, dan sangat rahasia serta cara penyampaiannya antara
amat segera, segera dan biasa.

€) membuka surat dinas yang bersifat biasa.

) memilah surat sesuai dengan unit pengolah.

2) Pencatatan Surat dengan menggunakan aplikasi electronic filling
system, buku agenda, dan/ atau aplikasi lainnya.
3) Penyampaian surat

a) menyampaikan surat pada unit pengolah yang dituju.

b) penerima surat membubuhkan paraf, nama, waktu, tanggal,
dan nomor yang bisa dihubungi pada lembar pengantar atau
buku ekspedisi.

b. Pengurusan Surat Keluar
1) menerima surat Menteri, Sckretaris Jenderal, Staf Ahli Menteri,
Staf Khusus Menteri dan Biro Umum yang telah siap untuk
dikirim sesuai dengan alamat yang dituju.
2) mencatat surat yang akan dikirimkan pada buku ekspedisi.
3) mengirimkan surat sesuai dengan alamat yang dituju.
4) memberikan paraf, nama, waktu, tanggal, dan nomor yang bisa
dihubungi pada buku ekspedisi.
2. Unit Kearsipan Unit Utama
a. Pengurusan Surat Masuk
1) Penerimaan Surat
a) memeriksa kebenaran alamat surat dan kelengkapan surat.
b) membubuhi paraf, nama, waktu, tanggal, dan nomor yang
bisa dihubungi pada buku ekspedisi.
¢) memisahkan antara surat dinas berdasarkan unit pengolah.
d) mengelompokan menurut sifat surat antara biasa, terbatas,
rahasia dan sangat rahasia serta cara penyampaiannya antara
amat segera, segera dan biasa.

€) membuka surat dinas yang bersifat biasa.
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2) Pencatatan Surat, mencatat surat dalam aplikasi electronic filling
system, buku agenda, dan/ atau aplikasi lainnya.
3) Penyampaian Surat
a) mencatat surat yang akan disampaikan dalam surat dalam
aplikasi electronic filling system dan buku agenda.
b) menyampaikan surat pada unit pengolah yang dituju dengan
melampirkan lembar disposisi.
c) penerima surat membubuhkan paraf, nama, waktu, tanggal, dan
nomor yang bisa dihubungi pada buku ekspedisi.
b. Pengurusan Surat Keluar
Memberi nomor dan mencatat surat keluar yang ditandatangani
Direktur Jenderal dan Sekretaris Direktorat Jenderal.
3. Unit Pengolah
a. Pengurusan Surat Masuk
1) Penerimaan Surat
a) memeriksa kebenaran alamat surat dan kelengkapan surat.
b) memaraf buku ekspedisi dengan mencantumkan nama, tanggal
dan nomor yang bisa dihubungi
2) Pencatatan Surat, mencatat surat masuk dalam aplikasi electronic
filling system, buku agenda, dan/ atau aplikasi lainnya.
3) Penyampaian Surat
a) meneruskan surat masuk berikut Lembar Disposisi (LD}
kepada pimpinan unit pengolah
b) menerima kembali surat yang telah didisposisi oleh pimpinan.
c) mencatat arahan/ instruksi disposisi dibuku agenda
d) menyampaikan surat beserta LD kepada pelaksana.
b. Pengurusan Surat Keluar
1) menerima surat yang telah siap untuk dikirim dari penyelenggara
2) meneliti kebenaran alamat yang dituju.
3) mencatat surat yang akan dikirim pada buku ekspedisi
4) menyampaikan surat asli/ tembusan kepada Tata Usaha Unit
Pengolah untuk dikirim.
4. Tata Usaha Unit Pengolah
Pengurusan Surat Masuk
a. mendistribusikan surat masuk.

b. mengendalikan berkas kerja.
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c. mengendalikan setiap pergerakan surat.

d. mengelola arsip aktif dan menyerahkan daftar berkas dan isi berkas ke
Unit Kearsipan Unit Utama setiap enam bulan sekali.

e. melakukan pemindahan arsip inaktif ke unit kearsipan unit utama
pada setiap awal tahun.

f. melaksanakan pemusnahan duplikasi/ non arsip.

5. Pelaksana Pengelola Arsip

Pengurusan Surat Masuk

a. menyelesaikan pengolahan surat dan disposisi pimpinan.

b. menyerahkan berkas kerja/ surat yang sudah selesai diproses untuk

disimpan di central file.

C. Penomoran Surat
Nomor surat keluar merupakan hal yang penting dalam tata persuratan
oleh karena itu susunannya harus dapat memberikan kemudahan dalam
penyimpanan dan pencarian arsip.
Susunan penomoran surat dinas sebagai bagian dari kode klasifikasi
meliputi :

1. Surat dinas yang ditandatangani oleh Menteri Kesehatan

“HK.01.06/Menkes/86/2017

Kode Klasifikasi, sub
masalah dan sub sub
masalah

Naskah dinas yang di
tandatangan Menteri
Kesehatan

Nomor urut surat (tinta
basah berwarna biru)

Tahun pembuatan surat
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2. Surat dinas yang ditandatangani oleh Pejabat Eselon I

Contoh:

PS.07.03/1/1989/2017
|

Kode Klasifikasi, sub
masalah dan sub sub
masalah

Naskah dinas asal dari
Inspektorat Jenderal,

Sekretariat Inspektorat
Jenderal

Nomor urut surat (tinta
basah berwarna biru)

Tahun pembuatan surat

3. Surat dinas vang ditandatangani oleh Pejabat Eselon Il

Contoh:

LB.02.01/2/172/2017

\

D. Sarana

Kode Klasifikasi, sub
masalah dan sub sub
masalah

Kode Unit Pengolah
Eselon III (Naskah dinas
asal dari Bidang

Biomedis, Badan
Penelitian dan
Pengembangan
Kesehatan)

Nomor urut surat (tinta
basah berwarna biru)

Tahun pembuatan surat

Sarana yang dipergunakan dalam pengurusan surat adalah :

1. Buku Agenda

2. Lembar Pengantar

3. Lembar Disposisi

4. Buku Ekspedisi

5. Aplikasi Electronic Filing System
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LEMBAR DISPOSISI

LEMBAR DISPOSIS|
DIRJEN KEFARMASIAN DAN ALAT KESEHATAN

PERHATIAN : Dilarang memisahkan sehelai suratpun yang tergabung dalam berkas ini

No Surat :HJ.01.02/32304/2016 Status:Asli Diterima Tgl: 22/09/2016
Tgl Surat :02 September 2016 Sifat :Biasa No Agenda :3748/5.E./2016
Lampiran [Jenis -Surat Masuk

Dari:Ka. Pusat Kesehatan Haji
Hal :1895 Kebutuhan Penyediaan Vaksin Meningitis Meningokokus untuk Jemaah Umrah Tahun 2016

[sangat Segera Osegera [OBiasa
Batas Maksimal Penyelesaian :
Instruksi DISPOSISI KEPADA :

O sekretaris Direktorat Jenderal Bina Kefarmasian Dan Alat Kesehatan

[J: Direkiur Penilaian Alat Kesehatan dan Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga
[J: Direktur Bina Pelayanan Kefarmasian

. Direktur Produksi dan Distribusi Kefarmasian

[ Direktur Pengawasan Alat Kesehatan dan Perbekalan Rumah Tangga

O Direktur Tata Kelola Obat Publik dan Perbekalan Kesehatan

Sesudah di harap segera dil
Kepada
Tanggal

LEMBAR DISPOSISI
SEKRETARIS JENDERAL
PERHATIAN : Dilarang memisahkan sehelai suratpun yang tergabung dalam berkas ini

No Surat - Status: Asli Diterima Tgl: 22/09/2016
Tgl Surat : 22 September 2016 Sifat :Biasa No Agenda - 17691/1.A /2016
Lampiran: [Jenis - Surat Masuk 527T11.AN 2212016

Dari: Yayasan Jantung Indonesia
Hal :Undangan pemeriksaan kesehatan gratis dalam rangka memperingati Hari Jantung Sedunia pada Minggu, 25 September 2016 pk. 06.30
di Senayan Maza selatan

[Jsangat Segera [JSegera OBiasa
Batas Maksimal Penyelesaian :
Instruksi DISPOSISI KEPADA :

[J: Inspektur Jenderal

[J: Dirjen Kesehatan Masyarakat

[J. Ditektur Jenideral Pelayanan Kesehalan

[J: Dirjen Pencegahan dan Pengendalian Penyakit

[J: Dirjen Kefarmasian Dan Alat Kesehatan

[J:Ka. Badan Pengembangan Dan Pemberdayaan SDM Kesehatan
[J: Ka. Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan

[J: Staf Anli Bidang Hukum Kesehatan

[J: Staf Anli Bidang Teknologi Kesehatan & Globalisasi

[: staf Anii Bidang Desentralisasi Kesehatan

[J: Staf Anli Bidang Ekonomi Kesehatan

[: staf Khusus Bidang Peningkatan Pelayanan Kesehatan

[J: Staf Khusus Bidang Kemitraan dan Sustainable Development Goal's
- Staf Khusus Bidang Tata Kelola Pemerintahan

[: Ka. Biro Perencanaan dan Anggaran

a. Biro Keuangan dan Barang Milik Negara

a. Biro Hukum dan Organisas|

a. Biro Kepegawaian

. Biro Kerjasama Luar Negeri

a. Biro Komunikasi dan Pelayanan Masyarakat
a. Biro Umum

@ Pusat Data dan Informasi

a Pusat Analisis Determinan Kesehatan

a. Pusat Pembiayaan dan Jaminan Kesehatan
a Pusat Krisis Kesehatan

a Fusat Kesehatan Haji

ekretaris Konsil Kedokteran Indonesia

Ooooodoogooon

K
K
K
- K
K
K
K
K
K
K
K
- Si

Sesudah harap segera
Kepada
Tanggal
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LEMBAR DISPOSISI
KA. BIRO UMUM

PERHATIAN : Dilarang memisahkan sehelai suratpun yang tergabung dalam berkas ini

No Surat - TU 05.01/X11/2052/2016 Status - Asli Diterima Tgl: 15/09/2016
Tgl Surat : 14 September 2016 Sifat :Biasa No Agenda :287/1.AV/2016
Lampiran Jenis - Surat Masuk

Dari: Sekretaris Jenderal
Hal :Penyambutan Kedatangan Kloter Pertama Jemaah Haiji Indonesia

[JSangat Segera [Isegera [OBiasa
Batas Maksimal Penyelesaian :
Instruksi DISPOSISI KEPADA :

[J:Ka. Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Protokol
[J-Ka Bagian Kearsipan dan Administrasi
[J:Ka. Bagian Rumah Tangga

[J:Ka. Bagian Gaji dan Tata Usaha

Sesudah di harap segera dil
Kepada
Tanggal
LEMBAR DISPOSISI
KA. BAGIAN KEARSIPAN DAN ADMINISTRASI
PERHATIAN : Dilarang memisahkan sehelai suratpun yang tergabung dalam berkas ini

No Surat - 020/test/2016 Status-Asli Diterima Tgl:02/02/2016
Tgl Surat - 02 Februari 2016 Sifat Biasa No Agenda - 1/1LAV.2/2016
Lampiran : 1 Lembar Jadwal Undangan [Jenis :Surat Masuk 2/1.A V2016

8101/

22/2016

Dari: Ka. Pusat Kesehatan Haji
Hal :Undangan Pertemuan Diskusi Mengenai Jadwal Retensi Arsip

[Jsangat Segera [Csegera [Biasa
Batas Maksimal Penyelesaian -
Instruksi DISPOSIS| KEPADA ;

[J: Ka. SubBagian Kearsipan
[J Ka. SubBagian Persuratan
[J:Ka. SubBagian Administrasi Perjalanan Dinas

Sesudah digunakan harap segera dikembalikan
Kepada

Tanggal
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BUKU AGENDA

Ditujukan Ke pada : Sekretariat Jenderal
Tgl.Lembar Pengantar : 31-07-2015

NoJNo Agenda Dari No Surat gl Surat |Perihal Surat Stafus

1. [399851 AV 22/2015 [Kementerian S-737AWPB KP.09302015 24/07/2015 |Persetujuan kembali atas pembukaan rek Dinkes Kab Sorong Selatan [Tembusan
[Ditien Perbendaharaan Kanwil Prov Papua Barat

2. [399821 AV 22/2015 [Rumah Sakit / Puskesmas / Balai Kesehatan / Klinik kp.04.03/1.12/340212015 131/07/2015 |Data pegawai BLU RS Kusta Rivai Palembang (Asii
IRS Kusta Dr.Rivai Abdullah Palembang

3. [399811. AV 22/2015 [Rumah Sakit / Puskesmas / Balai Kesehatan / Klinik [TU.D5.01A1.1/11271/2015 [27/07/2015 |Lap penyampaian pendapat dimuka umum [Copy
IRSUP dr Soeradji Tirtonegoro Klaten

4. [399781 AV 22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU.01.0211.1/8514/2015 [26/07/2015 |Nominasi peserta pertemuan WHO [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

2. [399761.A.V.22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU.01.02/1.1/8513/2015 29/07/2015 [Permohenan pengurusan paspor dinas dan exit permit [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

6. [299741.A.V.22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU.01.02/1.1/8515/2015 31/07/2015 [Permohenan pengurusan paspor dinas dan exit permit [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

7. [399721 AV 22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU 01.02/1.3/8512/2015 29/07/2015 |Nominasi peseria periemuan BEP [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

8. [399701.AV 22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU.01.02/1.3/8516/2015 26/07/2015 |Nominasi peserta pertemuan ICEID [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

9. [399691 AV 22/2015 [Badan Penelitian Dan Pengembangan Kesehatan [TU.01.02/1.3/85617/2015 29/07/2015 |Permohonan pengurusan pasper dinas dan exit parmit [Tembusan
Ria Soekarno,SKM.MCN

10.[399671 AV 22/2015 [Rumah Sakit / Puskesmas / Balai Kesehatan / Klinik [TU.05.02/11.1/11349/2015 2710772015 |Lap pembangunan gedung IRNA D [Tembusan
IRSUP dr Soeradji Tifonegoro Klaten

11.[399101 AV 22/2015 [Lembaga Negara / Lembaga Daerah 0145/S/TrisVIF015 29/07/2015 [Tuntutan pekerja pembatalan kontrak kerja (mendapatkan haknya) [Tembusan
Lembaga Konsultan dan Bantuan Hukum Trisula Jakarta

12.[398771.AV.22/2015 |Organisasi Dalam Negeri/ Yayasan / LSM/ Perkumpulan |015/PAN-MUK-AIPKIVIIIVIIZ015 [28/07/2015 Undangan pembahas dalam sidang komisi Muktamar AIPKI VIl Tanggal 15 Agustus 2015 [Asli
|Asosiasi Institusi Pendidikan Kedokteran Indonesia (AIPKI)

13.[39873/1.A.V.22/2015 [Gubernur / Walikota / Bupati / Wakil Bupati 445/899/RSUD [28/07/2015 [Bantuan dana lanjutan pembangunan gedung RS Rujukan regional wilayah tengah Prop Aceh [Tembusan
[Bupati Acen Tengah

Pengantar Penerima
( ) ( )

Diserahkan Pukul : Diterima Pukul :
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BAB IV
PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

A. Tujuan

Tujuan petunjuk teknis pengelolaan arsip aktif di central file adalah:

1. menjamin bahwa arsip yang disimpan adalah arsip yang di kategorikan
scbagai arsip aktif

2. menjamin keseragaman dalam sistem pengelolaan arsip aktif di
lingkungan Kementerian Kesehatan.

3. ketepatan dan kecepatan dalam penemuan kembali dan mengantisipasi
adanya arsip yang hilang, serta menjamin ketersediaan arsip yang
autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah.

4. menjamin tersedianya informasi untuk kepentingan layanan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) dan Sistem Informasi
Kearsipan Nasional (SIKN).

5. menjamin pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan secara periodik yang terintegrasi dalam aplikasi E-Filing

System (EFS).

B. Penyelenggara

Arsip aktif di lingkungan Kementerian Kesehatan dikelola dan disimpan
secara terpusat oleh Arsiparis dan/atau tenaga pengelola arsip pada central
file Unit Pengolah. Dalam mengelola arsip aktif, petugas central file
menggunakan sistem pengelolaan arsip aktif sesuai dengan petunjuk teknis
pengelolaan arsip aktif.

Petugas pengelola central file wajib membuat laporan periodik yang terdiri
dari : Daftar Arsip Aktif yang terdiri dari Daftar Berkas dan Daftar Isi
Berkas, Daftar Arsip Vital, daftar Arsip Terjaga dan rekapitulasi layanan
arsip di central file untuk disampaikan kepada Unit Kearsipan Kementerian
melalui Unit Kearsipan Unit Utama. Central file di lingkungan Kementerian
Kesehatan yaitu:

1. central file Menteri Kesehatan, menyimpan arsip aktif yang diciptakan
dan diproses secara langsung oleh Menteri Kesehatan, maupun yvang
berasal dari Unit Pengolah.

2. central file Eselon I, menyimpan arsip aktif yang diciptakan dan
diproses secara langsung oleh Eselon I, maupun yang berasal dari Unit

Pengolah.
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3. central file Eselon II, menyimpan arsip aktif yang diciptakan dan
diproses secara langsung oleh Eselon Il dan tidak berasal dari Unit
Pengolah dibawahnya.

4. central file Eselon IlI, menyimpan arsip aktif yvang diciptakan dan
diproses secara langsung oleh Eselon Il dan Eselon IV di bawahnya,
baik yang ditandatangani oleh Eselon II, TIT dan IV.

5. central file Eselon IV di Tata Usaha Direktorat, menyimpan arsip aktif
vang diciptakan dan diproses secara langsung oleh Eselon TV.

6. central file Pimpinan Unit Pelaksana Teknis (UPT) setingkat eselon II,
menyimpan arsip aktif yang diciptakan dan diproses secara langsung
oleh Pimpinan Unit Pelaksana Teknis (UPT) dan tidak berasal dari unit
pengolah dibawahnya.

7. central file eselon Il Unit Pelaksana Teknis (UPT) setingkat eselon II,
menyimpan arsip aktif yang diciptakan dan diproses sccara langsung
oleh eselon III Unit Pelaksana Teknis (UPT) dan Eselon IV di bawahnya,
baik yang ditandatangani oleh Eselon II, Il dan IV.

8. pengaturan selanjutnya untuk central file di Unit Pelaksana Teknis

diatur oleh Pembina Kearsipan di Unit Utama masing-masing.

C. Tanggung Jawab Pengelolaan Arsip Aktif
1. Pejabat eselon 1l

Pejabat eselon Il bertanggungjawab untuk:

a. pengelolaan arsip yang tercipta dalam pelaksanaan tugas dan fungsi
satuan kerjanya;

b. menugaskan Arsiparis atau Pengelola Arsip atau Staf Tata Usaha
untuk memberkaskan, membuat daftar arsip aktif dan menyerahkan
daftar arsip aktif kepada TU eselon Il selaku Unit Kearsipan
Satker/UPT secara berkala 6 bulan sekali, dan memindahkan arsip
aktif yang telah memasuki retensi inaktif yang ada di unit pengolah ke
TU eselon 11 ;

c. Arsiparis yang ditugaskan sekurang-kurangnya adalah Arsiparis
Pelaksana, dan atau Pengelola Arsip Aktif/Pranata Kearsipan yang

sudah pernah mengikuti pelatihan kearsipan.
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2. Pejabat eselon III

Pejabat eselon III bertanggung jawab terhadap:

a. pengelolaan arsip yang tercipta dalam pelaksanaan tugas dan fungsi di
bagian/subdirektorat/bidang kerjanya;

b. menugaskan kepada Arsiparis Pelaksana, Pengelola Arsip Aktif dan
atau Pranata Kearsipan untuk memberkaskan arsip yang sudah
selesai proses kegiatannya;

c. membuat daftar arsip aktif yang sudah selesai diproses dan
menyerahkan kepada TU eselon II selaku Unit Kearsipan Satker/UPT
secara berkala 6 bulan sekali, dan memindahkan arsip aktif yang telah
memasuki retensi inaktif yang ada di unit pengolah ke TU eselon 1T

3. Pegjabat eselon IV

Pejabat eselon IV bertanggung jawab terhadap:

a. pengelolaan dan penyerahan arsip aktif beserta daftar arsip aktif
(daftar berkas dan daftar isi berkas) yang tercipta dalam pelaksanaan
tugas dan fungsi unit kerjanya kepada Arsiparis dan atau Pengelola
Arsip Aktif di unit eselon 111 di atasnya;

b. untuk Inspektorat, pengelolaan dan penyerahan arsip aktif beserta
daftar arsip aktif (daftar berkas dan daftar isi berkas) yang tercipta
dalam pelaksanaan tugas dan fungsi unit kerjanya kepada TU eselon
IT;

c. TU eselon 1 bertanggung jawab untuk melakukan pengendalian arsip-
arsip yang dikelola dan disimpan oleh TU di central file eselon 1.

4. Arsiparis atau Pengelola Arsip Aktif Arsiparis atau Pengelola Arsip Aktif
vang berada di unit eselon II/1II/IV bertanggung jawab untuk:

a. pemberkasan arsip yang tercipta dalam pelaksanaan tugas dan fungsi
satuan kerjanya;

b. membuat daftar arsip aktif yang terdiri dari daftar berkas dan daftar
isi berkas yang akan diserahkan kepada TU eselon II selaku Unit
Kearsipan Satker/UPT secara berkala 6 bulan sekali;

c. menyerahkan arsip yang telah memasuki retensi inaktif kepada TU
eselon II selaku Unit Kearsipan Satker/UPT secara berkala.

5. Arsiparis atau Pengelola Arsip Aktif Arsiparis atau Pengelola Arsip Aktif
yang berada di TU Satuan Kerja bertanggung jawab untuk:
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a. melakukan kompilasi daftar arsip aktif (daftar berkas dan daftar isi
berkas) yang berasal dari unit kerja eselon III/IV, dan menjadikan
daftar berkas dan daftar isi berkas sesuai dengan arsip yang disimpan
di central file unit eselon Il yang menjadi tanggung jawabnya dan
menyerahkan ke Unit Kearsipan unit Utama secara berkala 6 bulan
sckali;

b. menyiapkan daftar arsip aktif untuk bahan pembuatan Daftar
Informasi Publik dan SIKN, membuat Daftar Arsip Vital dan Daftar
Arsip Terjaga (apabila ada) untuk disampaikan kepada Unit Kearsipan
unit Utama;

c. arsiparis yang berada di TU satuan kerja menyerahkan arsip yang
telah memasuki retensi inaktif kepada Unit Kearsipan Unit Utama
secara berkala beserta daftar arsip serta berita acara dengan
tembusan Unit Kearsipan Kementerian.

d. arsiparis yang berada di TU UPT menyerahkan arsip yang telah
memasuki retensi inaktif kepada Unit Kearsipan UPT secara berkala
beserta daftar arsip serta berita acara dengan tembusan Unit

Kearsipan Unit Utama dan unit Kearsipan Kementerian.

D. Sarana dan Prasarana

Sarana dan Prasarana yang digunakan dalam pelaksanaan pemberkasan

arsip aktif di central file terdiri atas perangkat keras (hardware) dan

perangkat lunak (software) sebagai berikut:

1. Perangkat Keras (Hardware)

a. Folder

Folder adalah map yang terbuat dari karton manila dan berfungsi
sebagal sarana penyimpanan arsip kertas, memiliki tab atau bagian
menonjol di sebelah kanan atas sebagai tempat untuk menuliskan
kode dan indeks berkas.
Satu folder digunakan untuk menyimpan satu berkas. Apabila jumlah
berkas tidak tertampung dalam satu folder, dapat ditempatkan dalam
folder lainnya dengan memberikan kode serta indeks yang sama
dengan folder sebelumnya. Folder diletakkan di belakang sekat/guide

dalam filing cabinet atau boks arsip.
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Gambar 1
b. Guide/sekat

Guide/sekat digunakan sebagai sarana pembatas/penyekat antara
kelompok berkas yang satu dengan berkas yang lain atau penunjuk
antara kode yang satu dengan yang lain sesuai dengan pembagian
dalam klasifikasi arsip. Sekat arsip terbuat dari kertas karton £ 1 mim,
lebih tebal dari bahan folder sehingga tidak mudah melengkung
(terlipat).

Sekat berbentuk empat persegi panjang dan memiliki tah. Sekat terdiri
dari sekat primer, Sekat sekunder dan sekat tersier. Sekat diletakkan
diantara kelompok berkas arsip yang satu dengan kelompok berkas
lainnya di dalam laci filing cabinet. Tab pada sekat digunakan untuk

mencantumkan kode Klasifikasi, indeks dan masalah arsip.

35,5 M e—

: Gb. 3:
Gb, 2 :
stlﬂt Primer Gulde Sekunder

Gambar 2
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Gambar 3

c. Filing Cabinet

Filing cabinet adalah sarana untuk menyimpan arsip aktif vang sudah
ditata berdasarkan sistern subjek. Jumlah filing cakinet disediakan
sesuai dengan kebutuhan, Fifing cabinet yang digunakan adalah filing
cabinet yvang memiliki empat laci. Penggunaannya menurut susunan
laci filing cabinet dari atas ke bawah.

Guide/sekat dan folder diatur dalam posisi berdiri di dalam laci fifing
cabinet, Betiap laci filing cabinet idealnya berisi 30 buah folder, dengan
jumlah  sekat 20-40 buah. Filing cakbinet harus memiliki kunc

pengamar.

Gambar 4
d. Label

Label adalah kertas yang ditempelkan di tab guide atau folder.

Pelabelan adalah merupakan realisasi dari kegiatan penentuan indeks
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dan kode. Label sebaiknya mempergunakan Kertas vang berkualitas

agar tidak mudah rusak dan mudah dibaca karena berwarna terang.

Gambar 5

e. Cut Indicator
Cut indicator adalah alat yang digunakan untuk menandai adanya
keluarnya arsip dari laci atau filing cabinet. Apabila vang sedang
dipinjam semua berkas (satu folder) maka yvang digunakan adalah out
guide, sedangkan bila yang dipinjam hanva heberapa lembar maka

akan mempergunakan out sheet.

7 \
J A ‘
KELUAR
T [ N TG | Tampgl | Tl
Pisjors | Keabali
Gambar 6
KELUAR
~ . . ‘ .. Tanggal | Tanggal
No Jenia Arsip Jumlah | Peminjam Pinjam | Kembali
Gambar 7
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f. Buku Peminjaman Arsip Terdiri dari beberapa kolom yang disesuaikan

dengan kebutuhan informasinya.

-: v

DAFTAR PEMINJAMAN ARSIP AKTIF

Central Filo Bagian Kearsipan dan Administrasi
Satuan Kerja Biro Umum
Nama Pengelola Central File - Agnes Savitri
IDENTITAS PEMINJAM PEMINJAMAN PENGEMBALIAN
W KODE KLASIFIKAS! | NDEKS ARSIP YANG | JUMLAH N
NAMA NIP DIPINJAM ARSIP TANGAL PARAF TANGGAL PARAF
1 |Adam Gaiih Gumilar 198604172014021000 AR 0207 g:;"::f EFS Pokekies 1 04 September 2017 / ,A 08 September 2017 [ #)

J |
|
|
|

Gambar 8

g. Daftar Arsip Aktif
Format daftar arsip aktif yang ada di masing-masing unit pengolah
harus seragam demi tertibnya pengelolaan arsip aktif. Daftar arsip
aktif terdiri dari daftar isi berkas dan daftar berkas.
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DAFTAR ISI BERKAS ARSIP AKTIF
Satuan Kerja
Nama Pimpinan Central File
Pengelola Central File
Sifat Lokasi
No. Kode Indeks Berkas Jmi No.ltem Uraian Informasi Berkas | Tanggal Tingkat Jml. Arsip
Berkas | Klasifikasi Folder | Arsip Perkembangan | Hal.surat No No No
Arsip filing laci folder
cabinet
Mengetahur,
Pengelola Central File Pimpinan Central File
Tid Tid
Nama Pengelola Central File Nama Pejabat Central File
NIP NIP
Keterangan
No. Berkas Nomor urut berkas
Kode Klasifikasi Arsip - Sesuai K Nomor HK 02 02/MENKES/377/2016
Indeks Berkas - Kata tangkap dari berkas
Jml. Folder - Jumlah folder yang ada
No_ltem Arsip Nomor urut surat masuk dan surat keluar sesuai kronologis
Uraian Informasi Berkas - Berisi asal surat, nomor surat, tujuan surat dan hal surat
Tanggal Tanggal surat
Tingkat Perkembangan - Asli, copy, tembusan dan salinan
Jml_hal surat Jumlah halaman surat, jika lebih dari sebelas ditulis satu berkas
Lokasi Iokasi berkas disimpan
Sifat Arsip : B = Biasa, T = Terbatas, R = Rahasia
Gambar 9
' KEMENTERIAN
KESEHATAN
REPUBLIK
B Roonesa
DAFTAR BERKAS ARSIP AKTIF
Satuan Kerja
Nama Pimpinan Central File
Jabatan Pimpinan Central File
No. Kode Indeks Berkas Kurun Jmi Tingkat Sifat Arsip Lokasi
Berkas | Klasifikasi Waktu ltem Perkembangan No filing no laci no folder
Arsip Arsip cabinet
Mengetahui,
Pengelola Central File Pimpinan Central File
Tid Tid
Nama Pengelola Central File Nama Pejabat Central File
NIP NIP
Keterangan
No. Berkas Nomer urut berkas
Kode Klasifikasi Arsip Sesuai Kepemenkes Nomor HK.02 02/MENKES/377/2016
Indeks Berkas Kata tangkap dari berkas
Tanggal Tanggal surat
Tingkat Perkembangan Asli, copy, tembusan dan salinan
Jml. hal. surat Jumiah halaman surat, jika lebih dari sebelas ditulis satu berkas
Lokasi lokasi berkas disimpan
Sifat Arsip B = Biasa, T = Terbatas, R = Rahasia

Gambar 10

2. Perangkat Lunak {(Software)
a. Pola Klasifikasi Arsip
Pola klasifikasi diperlukan untuk mengatur dan menata arsip yang
diberkaskan berdasarkan masalah. Pola klasifikasi adalah suatu pola
atau bagan yang berupa daftar pengelompokan masalah yang dibuat
secara berjenjang/hierarki. Pola ini disusun berdasarkan tugas

pokok dan fungsi organisasi dan dibuat secara logis dan sistematis.
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Pada dasarnya tugas pokok dan fungsi organisasi dapat dibedakan
menjadi dua yaitu: kegiatan yang bersifat pokok/subtantif dan
kegiatan yang Dbersifat penunjang/fasilitatif. —Pengelompokkan
masalah dibuat dari kelompok masalah yang besar sampai ke
masalah yang kecil.
Contoh pengelompokkan masalah:
Primer/Pokok Masalah
Sekunder/Sub Masalah
Tersier/Sub-Sub Masalah
b. Kode Klasifikasi
Kode Klasifikasi dalam pola klasifikasi di lingkungan Kementerian
Kesehatan, penggunaan kode klasifikasi berupa gabungan huruf dan
angka sebagai tanda pengganti/pengenal masalah.
c. Indeks
Indeks adalah tanda pengenal arsip atau judul berkas arsip (kata
tangkap) yang berfungsi untuk membedakan antara berkas arsip
yang satu dengan berkas arsip yang lain dan sebagai sarana bantu
untuk memudahkan penemuan kembali arsip. Indeks dapat berupa
angka, abjad, maupun indeks masalah.
d. Tunjuk Silang
Tunjuk silang adalah sarana bantu penemuan kembali untuk
menunjukkan adanya arsip yang memiliki hubungan antara arsip
yang satu dengan arsip yang lain atau yang memiliki nama berbeda
tetapi memiliki pengertian yang sama atau untuk menunjukkan
tempat penyimpanan yang berbeda karena bentuknya yang harus

disimpan terpisah.

E. Pemberkasan Arsip Aktif
1. Pembuatan berkas baru

a. memeriksa ketepatan tujuan dan kelengkapan arsip serta
memisahkan jika terdapat duplikasi lampiran yang berlebihan.

b. menganalisa arsip untuk menentukan indeks atau judul berkas.
Indeks harus singkat, jelas, mudah diingat, mencerminkan isi arsip
dan berorientasi pada kebutuhan pengguna. Indeks dapat berupa:
nama orang, nama tempat (wilayah), nama organisasi, kurun waktu

dan masalah.
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c. menentukan klasifikasi sesuai skema klasifikasi Kementerian
Kesehatan [primer (pokok masalah)/sekunder (sub masalah)/tersier
(sub-sub masalah)].

d. meregistrasi arsip sesuai dengan format daftar isi berkas.

e. menyiapkan sarana penyimpanan arsip aktif [folder, sekat (guide),
dan kertas label]. Gambar 11.

f. menuliskan judul berkas (indeks) pada kertas label dan melekatkan
pada tab folder.

g. menuliskan kode klasifikasi primer (pokok masalah) pada sekat I,
sekunder (sub masalah) pada sekat II dan tersier (sub-sub masalah)
pada sekat III. Lihat gambar 12.

h. memasukan arsip ke dalam folder dan disusun secara berurut sesuai
kronologis waktu dan arsip termuda diletakkan di urutan terdepan.

i. arsip yang disimpan dalam satu berkas harus mencerminkan satu
proses kegiatan, dari proses perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
dan laporan kegiatan berikut lampirannya seperti foto kegiatan, copy
tiket, boarding pass, bill hotel, copy kuitansi pembayaran, dan
sebagainya.

j. membuat tunjuk silang apabila arsip:

-  mempunyai lampiran dalam media simpan yang berbeda.
- mempunyai lampiran berupa bahan yvang terjilid.
- mempunyai informasi lebih dari satu.

k. mengisi informasi tunjuk silang yvang mengacu pada Formulir tunjuk
silang sesuai dengan gambar 13 dan 14.

l. menyusun daftar berkas dan daftar isi berkas sesuai format.

m. fisik arsip yang tercantum dalam daftar isi berkas dipindai dan di
masukan dalam aplikasi Electronic filing system (EFS).

SEKUNDER TERSIER | FoLDER |
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Gambar 11. Sekat Primer, Sekunder, Tersier dan Folder

AROY ADMINISTRASH | AROYO1 TATA fF ;
AR, KEARSIPAN cblsseil (b || o sumarroume |-

Gambar 12. Contoh Penulisan Kode Klasifikasi dan Indeks

CONTOH PENGGUNAAN

FORMULIR TUNJUK SILANG
Indeks: Kode: AR.03.04 Tanggal | : 14 Des 2017
Peresmian Pembinaan Unit No. : AR.03.04/VIl/543/2017

Records Center | Kearsipan

Lihat: folder KU.02.02. Belanja Barang

Indeks: Kode: KU.02.02 Tanggal | : 19 Des 2017

Laporan Belanja Barang No. : KU.01.01/2/2333/2017
Pertanggungjawa

ban Keuangan

Peresmian

records center

Gambar 13. Contoh Penggunaan Formulir Tunjuk Silang

CONTOH PENGGUNAAN
FORMULIR TUNJUK SILANG YANG BERBEDA MEDIA
Indeks: Kode: AR.03.04 Tanggal | : 14 Des 2017
Peresmian Pembinaan Unit No. : AR.03.04/VII/2009
Records Center | Kearsipan
Lihat: Arsip foto AR.03.05/VIl/244 /2017 Peresmian records center
Indeks: Kode: AR.03.04 | Tanggal | : 14 Des 2017
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Records Center Kearsipan

Peresmian Pembinaan Unit No. : AR.03.04/VII/ 2009

Gambar 14. Formulir Tunjuk Silang Yang Berbeda

2. Penambahan item baru pada berkas vang sudah ada Apabila terdapat

penambahan item baru kepada berkas vang sudah ada, maka tahap

vang harus dilakukan:

a.

b.

menganalisis isi informasi arsip.

memasukan arsip ke dalam folder yang sudah ada sesuai indeks dan
klasifikasinya.

menambah isi informasi arsip ke dalam daftar isi berkas.

fisik item arsip yang baru ditambah ke dalam daftar isi berkas,

dipindai dan dimasukan dalam aplikasi EFS

arsip yang disimpan dalam satu berkas harus mencerminkan satu
proses kegiatan, dari proses perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
dan laporan kegiatan berikut lampirannya seperti foto kegiatan, copy
tiket, boarding pass, bill hotel, copy kuitansi pembayaran, dan

scbagainya.

F. Penataan Arsip di Central File

1. menyusun denah lokasi simpan arsip yang berada di lingkungan central

file Exselon 1T dan atau Eselon Il tertentu.

2. menempatkan filing cabinet di central file yang mudah dijangkau secara

ergonomis dan aman baik fisik maupun informasinya.

3. menata folder dan sekat di dalam filing cabinet sesuai dengan susunan

pola klasifikasi arsip Kementerian Kesehatan.

a.

jika indeks berupa nama wilayah maka penataan berkas diurut
berdasarkan abjad nama wilayah.
jika indeks berupa tahun maka penataan berkas diurut berdasarkan

kronologis waktu.

4. menyusun daftar berkas.

5. menempatkan daftar berkas dan daftar isi berkas di laci meja petugas

central file dalam kondisi terkunci.

6. menjaga kebersihan lingkungan central file dengan cara menghindari dari

hal-hal yang merusak arsip baik fisik maupun informasinya.

G. Pelayanan Peminjaman Arsip Aktif di Central File
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Peminjaman arsip aktif di central file dapat diberikan dengan persetujuan

pimpinan central file, batas waktu peminjaman tiga hari dan dapat

diperpanjang tiga hari berikutnya.

Langkah-langkah pelayanan peminjaman arsip aktif di central file:

1.
2.
3.

10.

menerima permintaan peminjaman.

mengisi buku peminjaman.

mengambil arsip aktif dari tempat penyimpanannya berdasarkan daftar
berkas.

menempatkan out guide sebagai pengganti arsip vang dipinjam di
tempat penyimpanan arsip apabila arsip yang dipinjam satu folder.
menempatkan out sheet sebagai pengganti arsip vang dipinjam di
tempat penyimpanan arsip apabila arsip yang dipinjam satu lembar.
menyerahkan arsip kepada peminjam disertai dengan pembubuhan
paraf pada buku peminjaman.

memeriksa kembali fisik dan jumlah arsip sesuai buku peminjaman
setelah arsip dikembalikan peminjam.

meminta pembubuhan paraf pada buku peminjaman apabila sesuai.
meminta peminjam untuk melengkapi arsip sesuai dengan buku
peminjaman apabila tidak sesuai.

menempatkan kembali arsip di tempat semula sesuai penempatan out

guide atau out sheet dan mengambil kembali out guide atau out sheet.

H. Penataan berkas yang akan dipindahkan ke Records Center

1.

menentukan kapan arsip dipindahkan (berdasarkan JRA dan frekuensi
penggunaan dan dilakukan secara berkala.

menyeleksi arsip yang akan dipindahkan.

membuat surat dinas/nota dinas untuk permintaan persetujuan
pimpinan.

menyiapkan arsip yang akan dipindahkan:

a. membuat daftar arsip yang dipindahkan, lihat gambar 15

b. memasukan arsip yang akan dipindahkan ke dalam boks arsip.

c. memberi label pada boks arsip yang telah diisi arsip.

membuat Berita Acara Pemindahan Arsip.

membuat surat dinas/nota dinas Pemindahan Arsip.
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIX
D rooess

DAFTAR ARSIP YANG DIPINDAHKAN

Satuan Kefja/UPT
Pimpinan Satuan Kena/UPT

No Kode Jenis] Series Arsip Tahun | Jumiah Tingkat FatAsp | No Tokast Keterangan
Berkas |Klasifikasi Perkembangan Boks

Mengetahui
Pihak Il

Yang Menenma,
Tid

Nama Pejabat
NIP

Gambar 15. Daftar Arsip Yang Dipindahkan

I Sosialisasi petunjuk teknis pemberkasan arsip aktif di central file maksud
dari kegiatan sosialisasi petunjuk teknis pengelolaan arsip aktif di central
file adalah untuk memberikan pemahaman yang sama kepada petugas
pengelola arsip aktif atau arsiparis di central file yang telah diberi
wewenang untuk mengelola arsip aktif di central file dimana mereka
ditempatkan.

Langkah awal dari kegiatan sosialisasi adalah:

1. menyampaikan dan mempraktikkan isi dari petunjuk teknis
pemberkasan arsip aktif di central file,

2. memberikan penjelasan teknis tata cara pelaksanaan pemberkasan arsip
aktif,

3. praktik kerja mulai dari penciptaan arsip sampai dengan penyusutan
arsip untuk lebih meningkatkan pemahaman teknis dan prosedur

pemberkasan arsip aktif.

J. Kegiatan monitoring pemberkasan arsip aktif di central file dimaksudkan
untuk memantau kesesuaian implementasi petunjuk teknis pemberkasan
arsip aktif di central file dengan teknis pelaksanaannya. Apabila ditemui
hambatan dalam pelaksanaan juknis yang ada, maka akan diadakan

evaluasi untuk mencari solusi permasalahan yang timbul. Hasil dari
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monitoring berupa laporan monitoring pemberkasan arsip aktif. Pelaksana
kegiatan monitoring untuk tingkat Kementerian Kesehatan berada di Biro
Umum Sekretaris Jenderal selaku Unit Pembina Kementerian. Untuk
tingkat Eselon 1 berada di Sekretariat Unit Utama masing-masing. Untuk

tingkat Eselon [I/ UPT berada di bagian Tata Usaha.

BAB V
PENATAAN ARSIP INAKTIF

Tujuan dari penataan arsip inaktif adalah agar arsip yang disimpan
dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat, mengantisipasi adanya arsip
yvang hilang, untuk efisiensi dalam penggunaan ruangan dan peralatan dan
menjang terlaksananya penyusutan arsip yang berdaya guna dan berhasil
guna.

A. Prinsip Penataan Arsip Inaktif

1. penataan arsip inaktif harus menjamin bahwa arsip yvang ditata dan
digunakan adalah arsip yang sudah menurun frekuensi penggunaannya
dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi.

2. penataan arsip inaktif dilaksanakan oleh Unit Kearsipan Kementerian
dan Unit Kearsipan Unit Utama.

3. penataan arsip inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usul dan aturan
asli.

4. Unit Kearsipan wajib menyediakan arsip inaktif yang menjadi

tanggungjawabnya untuk kepentingan pengguna arsip vang berhak.
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S.penataan arsip inaktif pada unit kearsipan dilaksanakan melalui
kegiatan pengaturan fisik arsip, pengolahan informasi arsip inaktif, dan
penyusunan daftar arsip inaktif.

6. penataan arsip dilakukan sesuai dengan peraturan perundang-undangan
yvang berlaku.

7. arsip inaktif yang disimpan di unit kearsipan unit utama merupakan
arsip yang memiliki retensi di bawah 3 (tiga) tahun.

8. arsip inaktif yang disimpan di unit kearsipan kementerian merupakan

arsip yang memiliki retensi di atas 3 (tiga) tahun.

B. Prosedur Pemindahan Arsip Inaktif
1. pemindahan arsip di unit pengolah
a) Unit pengolah diwajibkan secara berkala memindahkan arsip inaktif
ke Unit Kearsipan Unit Utama;
b) pemindahan arsip dilakukan dengan membuat Daftar Arsip serta
berita acara pemindahan;
c) Unit Kearsipan Unit Utama harus menyediakan ruangan dan

peralatan untuk mengelola arsip inaktif.

2. pemindahan Arsip ke Unit Kearsipan Kementerian
a) menerima arsip inaktif dari Unit Pengolah melalui Unit Kearsipan
Unit Utama;
b) memeriksa daftar arsip inaktif;
c¢) membuat berita acara pemindahan arsip inaktif;
d) Unit Kearsipan Kementerian harus memiliki gedung dan sarana

prasarana untuk mengelola arsip.

C. Sistem Penyimpanan Arsip Inaktif
Sistem yang digunakan dalam penanganan dan penyimpanan arsip inaktif
adalah sistem sentralisasi, yaitu arsip yang telah memasuki masa inaktif
(berdasarkan Jadwal Retensi Arsip) yang berasal dari unit pengolah dan
disimpan di Unit Kearsipan Unit Utama, selanjutnya dipindahkan pada
Unit Kearsipan Kementerian dengan membuat daftar arsip yang

dipindahkan dan berita acara pemindahan arsip.
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D. Penataan dan Penyimpanan Arsip Inaktif
1. Petunjuk penyimpanan arsip inaktif:
a) sistem pemberkasan pada masa aktif tetap dipertahankan;
b) penyimpanan arsip sesuai dengan jenis fisiknya,

c) arsip inaktif disimpan secara terpusat di Unit Kearsipan.

2. Tahap-tahap penyimpanan arsip inaktif :
a) menerima arsip inaktif dari unit pengolah dan Unit Utama.
b) melakukan pengecekan ulang arsip inaktif yang akan disimpan
apakah sesuai dengan daftar arsip yang dipindahkan.
c) memberikan label pada boks arsip yang diterima dari unit pengolah.
d) memberikan nomor pada boks arsip.
e) menempatkan boks arsip pada rak arsip/roll-o-pact.
f) menandatangani berita acara pemindahan arsip.

g) menyimpan berita acara dan daftar arsip.

E. Penggunaan Arsip Inaktif

1. Arsip inaktif yvang disimpan di Unit Kearsipan dapat dipinjam dan
digunakan oleh orang yang berhak berdasarkan klasifikasi akses dan
keamanan arsip;

2. Waktu peminjaman arsip inaktif paling lama 3 (tiga) hari kerja atau lebih
dengan ketentuan arsip tersebut dikembalikan terlebih dahulu untuk
diperpanjang;

3. Arsip inaktif yang disimpan di Unit Kearsipan merupakan tanggungjawab
Unit kearsipan;

4. Penggunaan arsip inaktif yang disimpan di unit kearsipan oleh pihak
luar Kementerian kesehatan harus melalui pejabat pengelola informasi
dan dokumentasi;

9. Prosedur penggunaan arsip inaktif dilakukan melalui tahapan:

. permintaan tertulis;

(o2

. pencarian arsip di lokasi simpan;

. penggunaan tanda keluar;

2 0

. pencatatan;

o

. pengambilan atau pengiriman;

bl

pengendalian;

. pengembalian dan

=0

. penyimpanan kembali
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F. Prosedur Penemuan Kembali Arsip Inaktif

1. Arsip Inaktif ditemukan kembali melalui alat bantu berupa Indeks dan
kode;

2. Daftar arsip.

3. Peminjaman arsip inaktif dapat dilakukan dengan menggunakan buku
peminjaman.
Apabila arsip sudah dikembalikan, maka perlu dilakukan pengecekan
antara lain :
a. memeriksa arsip yang sudah dikembalikan apakah dalamkeadaan

utuh dan baik seperti sebelum dipinjam;

b. mengembalikan arsip yang dipinjam ketempat semula;

G. Lokasi Penyimpanan Arsip Inaktif (Record Center)
1. Lokasi

a. lokasi gedung penyimpanan arsip berada di daerah yang jauh dari
segala sesuatu yang dapat membahayvakan atau mengganggu
keamanan fisik dan informasi arsip;

b. lokasi Gedung Penyimpanan Arsip Inaktif dapat berada di lingkungan
kantor atau diluar lingkungan kantor;

c. lokasi gedung penyimpanan arsip inaktif relatif lebih murah dari pada
di daerah perkantoran;

d. hindari daerah/lingkungan yang memiliki kandungan polusi udara
tinggi, lokasi rawan kebakaran, lokasi rawan banjir, lokasi yang
berdekatan dengan keramaian/pemukiman penduduk atau pabrik

e. mudah dijangkau untuk pengiriman, penggunaan maupun
transportasi pegawai mudah diakses (informasinya);

f. gunakanlah bahan-bahan bangunan yang tidak mendatangkan rayap
maupun binatang perusak lainnya.

2. Konstruksi dan Bahan Baku

a. konstruksi Gedung Penyimpanan Arsip Inaktif dibuat untuk dapat
bertahan dari cuaca dan tidak mudah terbakar;

b. bangunan dapat bertingkat atau tidak bertingkat apabila bangunan
bertingkat, masing-masing lantai ruang simpan arsip tingginya 260-

280 cm;
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c. konstruksi bangunan berupa rumah panggung dapat digunakan di
daerah yang memiliki kelembaban udara tinggi dan banyak terdapat
rayap. Tiang-tiang penyangga rumah panggung di desain anti rayap;

d. lantai bangunan di desain secara kuat dan tidak mudah terkelupas

untuk dapat menahan beban berat arsip dan rak.

3. Tata Ruang

a. tata ruang gedung penyimpanan arsip inaktif pada dasarnya dapat
dibagi 2 (dua), ruangan kerja dan ruangan penyimpanan arsip inaktif;

b. ruangan kerja merupakan ruangan yang digunakan untuk kegiatan
menerima arsip yang baru di pindahkan, membaca arsip inaktif,
mengolah arsip inaktif, memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna,
ruang fumigasi dan ruangan-ruangan lain yang digunakan untuk
bekerja;

c. tata ruang-ruang kerja disesuaikan dengan kondisi dan kemampuan
instansi,

d. ruang penyimpanan arsip inaktif digunakan khusus untuk
menyimpan arsip sesuai dengan tipe dan medianya yang suatu saat
akan dimusnahkan;

e. apabila fasilitas proteksi arsip vital dan arsip permanen suatu instansi
berada di gedung penyimpanan arsip inaktif, maka ruang
penyimpanan didesain khusus yang tahan api,

f. kecuali ruangan kerja dan ruang penyimpanan arsip inaktif di
mungkinkan adanya ruangan-ruangan lain seperti cafetaria, toilet,
mushola, untuk memberi kenyamanan bagi pengguna arsip. Fasilitas

semacam ini sangat tergantung dari kemampuan instansi;

4. Beban Muatan
a. beban muatan ruang penyimpanan arsip inaktif di dasarkan pada
berat rak dan arsip yang disimpan. Kekuatan lantai ruang simpan
harus mempertimbangkan berat rak dan arsip;
b. apabila ruang simpan arsip seluas 10 meter persegi penuh dengan rak
konvensional dan arsip, maka berat bebannya mencapai 1.200 kg x 10
= 12.000 kg. Dengan demikian, konstruksi lantai bangunan harus

mampu menahan beban minimal sebanyak 12.000 kg.

5. Kapasitas Ruang Simpan
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a. luas ruang simpan arsip inaktif pada dasarnya sangat tergantung
pada kondisi dan kemampuan instansi;

b. rata-rata setiap 200 M? ruang simpan arsip dengan ketinggian 260 cm
dapat menyimpan 1.000 meter lari arsip dengan menggunakan rak
konvensional (rakstatis, stationary stacks);

c. penyimpanan dengan rak yang padat (compact shelfing, roll o'pact,

mobile stacks, rakbergerak) dapat menyimpan 1.800 meter lari arsip.

6. Suhu dan kelembaban

a. pemeriksaaan secara periodik menggunakan alat hygrometer;

b. menjaga sirkulasi udara berjalan lancar;

c. menjaga suhu udara tidak lebih dari 27°% dan kelembaban tidak lebih
dari 60%

d. rak arsip yang digunakan harus dapat menjamin sirkulasi udara yang
cukup dan penggunaan rak yang padat;

e. menjaga langit-langit, dinding dan lantai tidak berlobang dan tetap
rapat;

f. pondasi di desain untuk menjaga uap atau udara lembab naik ke
tembok karena daya resapan kapiler;

g. menjaga ruang agar tetap bersih dari kontaminasi gas/lingkungan
agar tidak mudah timbul jamur yang akan merusak arsip;

h. tandai kondisi arsip dan peralatannya yang terkena jamur atau korosi,

untuk segera di adakan perbaikan.

H. Sarana Penataan Arsip Inaktif
1. Roll- O- Pact
Adalah Rak arsip yang dapat bergerak. Rak dipergunakan untuk
menempatkan boks arsip. Boks arsip ditempatkan samping menyamping

sesuai dengan urutan yang telah disiapkan.
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2. Rak Statis
Adalah rak yang tidak dapat bergerak

= = ———— T —
:! = e = | - i! . -
- S i}j: -
T : L .
L L L LN ] [
ST L LR L LY

L LU

3. Boks arsip
Boks yang dipergunakan untuk menyimpan arsip inaktif terdapat dua

ukuran yaitu:
a. Boks kecil dengan ukuran lebar 9 cm panjang 37 cm dan tinggi 27 cm.
b. Boks besar dengan ukuran lebar 19 cm panjang 37 cm dan tinggi 27

cm.
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4. Label
Dipergunakan untuk menuliskan nomor boks, kode klasifikasi arsip dan

nama unit pengolahnya masing masing.

Nomor :
Unit kerja :
Kode
Tahun

5. Lemari Peta
Sarana yang dipergunakan untuk menyimpan arsip jenis peta yang

disimpan secara mendatar.

I. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip
Pemeliharaan arsip inaktif dilaksanakan dengan cara:

Pengaturan suhu dan kelembaban.

2. Pengaturan sirkulasi udara.
3. Cahaya penerangan.
4. Pencegahan dan penanggulangan bahaya api/kebakaran, melengkapi

alat pelindung kebakaran seperti smoke deteksi, fire alarm, extinguisher
dan sprinkler system.

5. Pencegahan dan penaggulangan bahaya serangga.
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Pencegahan dari kehilangan arsip.
Menjaga Kebersihan, mencegah kebocoran, rembesan, kerusakan
dinding, lantai, atap, dan lain-lain.

8. Melakukan pemeriksaan secara rutin untuk mengetahui kerusakan
arsip, peralatan, dan ruang simpan arsip.

9. Menjaga isi map/boks/rak tidak terlalu padat.

10. Fumigasi.

Pengamanan

1. penggunaan arsip hanya dilakukan oleh pegawai yang berhak untuk
kepentingan dinas.

2. penggendalian arsip dengan tidak meletakan arsip di sembarang tempat

dan mengembalikan kembali pada tempat penyimpanan semula.
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BAB VI
PROGRAM ARSIP VITAL

A. Tujuan

Tujuan Program Arsip Vital sebagai berikut:

1. mewujudkan pengelolaan arsip vital yang andal yang mampu
menjamin tersedianya arsip vital dengan cepat, tepat dan aman sesuai
dengan Pedoman Program Arsip Vital.

2. menjamin keselamatan dan keamanan arsip vital sebelum maupun
sesudah bencana.
mendukung dan memperlancar penyelenggaraan administrasi.

4. mendukung layanan publik melalui akses informasi publik yang
bersumber dari arsip vital.
mempertinggi mutu pengelolaan arsip dinamis.
mendorong pengembangan model pengelolaan arsip vital di lingkungan

kementerian kesehatan.

B. Kriteria Arsip Vital

Penentuan arsip vital didasarkan atas kriteria sebagai berikut:

1. merupakan prasyarat bagi keberadaan instansi, karena tidak dapat
digantikan dari aspek administrasi maupun legalitasnya;

2. sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsungan operasional kegiatan
instansi karena informasi yang digunakan sebagai rekonstruksi apabila
terjadi bencana;
berfungsi sebagai bukti kepemilikan kekayaan (aset) instansi;

4. berkaitan dengan kebijakan strategis instansi.

C. Jenis Arsip Vital
1. Jenis Arsip Vital pada Satuan Kerja di lingkungan Kementerian

Kesehatan meliputi :

a. Naskah Dinas Arahan berupa Peraturan dan Keputusan Menteri
dan pejabat Eselon 1 yang autentik/asli mulai dari konsep
pembahasan hingga penetapan dan masih berlaku;

b. Personal file,

c. MoU dan perjanjian kerjasama yang strategis baik dalam maupun

luar negeri yang masih berlaku;
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d. Arsip-arsip yang berkaitan dengan Aset/Barang Milik Negara
(Sertifikat Hak Milik, BPKB, Surat Tanda Nomor Kendaraan dan
Dokumen Asset Jual Beli, dan lain-lain);

e. Gambar (Blue print Bangunan/Tata Ruang, As Build Drawing Listrik

dan Air);

Arsip Hak Kekayaan Intelektual/Hak Paten;

Hasil-hasil Penelitian yang belum dan sudah dipublikasi,

Rekam Medis,

> @ oo

~-

Berita Acara Pemindahan, Pemusnahan, dan Penyerahan Arsip dan
Daftarnya;
j- Dokumen Hibah Aset Bergerak dan Aset Tidak Bergerak (Tanah,
Bangunan, Alat Kesehatan, Kendaraan);
k. Dokumen Perizinan Terkait Sarana Industri Farmasi, Kosmetika
Dan Alat Kesehatan, Rumah Sakit Kelas A, Labortorium Kesehatan ;
1. Surat Tanda Registrasi Tenaga Kesehatan;
m. Hasil-hasil Penemuan Penyakit Baru vang belum dan sudah
dipublikasi;
n. Materi Pembelajaran dan Kurikulum;
o. Daftar gaji dan tunjangan;
p. Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)
Kesehatan;
q. Kebijakan Pengawasan;
Dokumen Keuangan Pengelolaan Negara.
2. Jenis Arsip Vital untuk Unit Pelaksana Teknis Rumah Sakit meliputi:
a. Rekam Medis
3. Jenis Arsip Vital untuk Unit Pelaksana Teknis Politeknik Kesehatan
Kementerian Kesehatan meliputi :
a. Arsip Kemahasiswaan
b. Kurikulum
c. Hasil Penelitian Inovatif
Register Mahasiswa

e. Arsip ijasah
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D. Penyelenggara

1. Kebijakan yang terkait dengan program arsip vital ditetapkan oleh
Menteri Kesehatan.

2. Penanggungjawab program arsip vital di satuan kerja adalah kepala
satuan kerja.

3. Kepala satuan kerja wajib menunjuk petugas pengelola arsip vital
melalui surat perintah.

4. Dalam hal perlindungan dan pengamanan, pemulihan arsip vital
dilaksanakan oleh masing-masing pengelola arsip vital yang berada di
central file satuan kerja bekerjasama dengan unit kearsipan.

d. Program arsip vital di lingkungan Kementerian Kesehatan dilaksanakan
secara berkesinambungan antara satuan kerja selaku pengelola central
file di lingkungan satuan kerjanya dan Unit Kearsipan dengan ketentuan
sebagai berikut:

a central file di lingkungan Biro Perencanaan dan Anggaran mengelola
arsip vital dari Bagian Perencanaan Strategis dan Program, Bagian
APBN I, Bagian APBN II, serta Bagian APBN III;

b central file di lingkungan Biro Keuangan dan Barang Milik Negara
mengelola arsip vital dari Bagian Tata Laksana Keuangan dan
Perbendaharaan, Bagian Akuntansi dan Pelaporan Keuangan, Bagian
Pengadaan Barang dan Jasa serta Bagian Pengelolaan Barang Milik
Negara;

c  central file di lingkungan Biro Hukum dan Organisasi, mengelola
arsip vital dari Bagian Perundang-Undangan I, Bagian Perundang-
Undangan II, Bagian Advokasi Hukum serta Bagian Organisasi dan
Tata Laksana;

d central file di lingkungan Biro Kepegawaian mengelola arsip vital dari
Bagian Pengadaan Pegawai, Bagian Mutasi dan Penilaian Kinerja
Pegawai, Bagian Pengembangan Pegawai serta Bagian Disiplin dan
Kesejahteraan Pegawai;

e central file di lingkungan Biro Kerja Sama Luar Negeri mengelola arsip
vital dari Bagian Kerja Sama Keschatan Bilateral, Bagian Kerja Sama
Kesehatan Regional serta Bagian Kerja Sama Kesehatan Multilateral;

£ central file di lingkungan Biro Komunikasi dan Pelayanan
Masayarakat mengelola arsip vital dari Bagian Opini Publik, Bagian
Produksi Komunikasi dan Peliputan, Bagian Hubungan Media dan

Lembaga serta Bagian Pelayanan Masyarakat;
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g central file di lingkungan Biro Umum bertugas mengelola arsip vital
dari Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Protokol, Bagian Kearsipan
dan Administrasi, Bagian Rumah Tangga, serta Bagian Gaji dan Tata
Usaha;

h central file di lingkungan Pusat Data dan Informasi mengelola arsip
vital dari Bagian Tata Usaha, Bidang Pengembangan Sistem
Informasi, Bidang Pengelolaan Teknologi Informasi serta Bidang
Pengelolaan Data dan Informasi;

i central file di lingkungan Pusat Analisis Determinan Kesehatan
mengelola arsip vital dari Bagian Tata Usaha, Bidang Analisis
Lingkungan Strategis serta Bidang Analsis Perilaku dan Kesehatan
Inteligensia;

j central file di lingkungan Pusat Pembiayaan dan Jaminan Kesehatan
mengelola arsip vital dari Bagian Tata Usaha, Bidang Pembiayaan
Kesehatan, Bidang Jaminan Kesehatan serta Bidang Evaluasi
Ekonomi Pembiayaan Kesehatan;

k central file di lingkungan Pusat Krisis Kesehatan mengelola arsip vital
dari Bagian Tata Usaha, Bidang Pencegahan, Mitigasi dan
Kesiapsiagaan, Bidang Fasilitasi Penanggulangan Krisis Keschatan
serta Bidang Evaluasi dan Informasi;

L central file di lingkungan Pusat Kesehatan Haji mengelola arsip vital
dari Bagian Tata Usaha, Bidang Pembimbingan dan Pengendalian
Faktor Risiko Kesehatan Haji serta Bidang Pendayagunaan Sumber
Daya Kesehatan dan Fasilitasi Pelayanan Kesehatan Haji

m. central file di lingkungan Sekretariat Direktorat Jenderal Kesehatan
Masyarakat mengelola arsip vital dari Bagian Program dan Informasi,
Bagian Hukum, Organisasi dan Hubungan Masyarakat, Bagian
Keuangan dan Barang Milik Negara, serta Bagian Kepegawaian dan
Umum;

n central file di lingkungan Direktorat Kesehatan Keluarga mengelola
arsip vital dari Subdirektorat Keschatan Maternal dan Neonatal,
Subdirektorat Keschatan Balita dan Anak Prasckolah, Subdirektorat
Kesehatan Usia Sekolah dan Remaja serta Subdirektorat Kesehatan

Lanjut Usia;
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o central file di lingkungan Direktorat Kesehatan Lingkungan mengelola
arsip vital dari Subdirektorat Penyehatan Air dan Sanitasi Dasar,
Subdirektorat Penyehatan Pangan, Subdirektorat Penyehatan Udara,
Tanah dan Kawasan, Subdirektorat Pengamanan Limbah dan Radiasi
serta Subbagian Tata Usaha;

p. central file di lingkungan Direktorat Kesehatan Kerja dan Olahraga
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Kesehatan Okupasi dan
Surveilans, Subdirektorat Kapasitas Kerja, Subdirektorat Lingkungan
Kerja, Subdirektorat Kesehatan Olahraga serta Subbagian Tata
Usaha;

q central file di lingkungan Direktorat Gizi Masyarakat mengelola arsip
vital dari Subdirektorat Peningkatan Mutu dan Kecukupan Gizi,
Subdirektorat Kewaspadaan Gizi, Subdirektorat Penanggulangan
Masalah Gizi, Subdirektorat Pengelolaan Konsumsi Gizi dan
Subbagian Tata Usaha;

. central file di lingkungan Direktorat Promosi Kesehatan dan
Pemberdayaan Masyarakat mengelola arsip vital dari Subdirektorat
Komunikasi, Informasi dan Edukasi Keschatan, Subdirektorat
Advokasi dan Kemitraan, Subdirektorat Potensi Sumber Daya
Promosi Kesehatan, Subdircktorat Pemberdayaan Masyarakat serta
Subbagian Tata Usaha;

s central file di lingkungan Sekretariat Direktorat Jenderal Pencegahan
dan Pengendalian Penyakit mengelola arsip vital dari Bagian Program
dan Informasi, Bagian Hukum, Organisasi dan Hubungan
Masyarakat, Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara, serta Bagian
Kepegawaian dan Umum;

t central file di lingkungan Direktorat Surveilans dan Karantina
Kesehatan mengelola arsip vital dari Subdirektorat Surveilans,
Subdirektorat Penyakit Infeksi Emerging, Subdirektorat
Kekarantinaan Kesehatan, Subdirektorat Imunisasi serta Subbagian
Tata Usaha;

u central file di lingkungan Dircktorat Pencegahan dan Pengendalian
Penyakit Menular Langsung mengelola arsip vital dari Subdirektorat
HIV AIDS dan Penyakit Infeksi Menular Seksual, Subdirektorat
Hepatitis dan Penyakit Infeksi Saluran Pencernaan, Subdirektorat

Penyakit Tropis Menular Langsung serta Subbagian Tata Usaha;
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v. central file di lingkungan Direktorat Pencegahan dan Pengendalian
Penyakit Tular Vektor dan Zoonotik mengelola arsip vital dari
Subdirektorat Malaria, Subdirektorat Zoonosis, Subdirektorat
Filariasis dan Kecacingan, Subdirektorat Arbovirosis, Subdirektorat
Vektor dan Binatang Pembawa Penyakit serta Subbagian Tata Usaha;

w. central file di lingkungan Direktorat Pencegahan dan Pengendalian
Penyakit Tidak Menular mengelola arsip vital dari Subdirektorat
Penyakit Paru Kronik dan Gangguan Imunologi, Subdirektorat
Penyakit Jantung dan Pembuluh Darah, Subdirektorat Penyakit
Kanker dan Kelainan Darah, Subdirektorat Penyakit Diabetes
Mellitus dan Gangguan Metabolik, Subdirektorat Gangguan Indera
dan Fungsional serta Subbagian Tata Usaha;

% central file di lingkungan Direktorat Pencegahan dan Pengendalian
Masalah Keschatan Jiwa dan NAPZA mengelola arsip vital dari
Subdirektorat Masalah Kesehatan Jiwa Anak dan Remaja,
Subdirektorat Masalah Kesehatan Jiwa Dewasa dan Lanjut Usia,
Subdirektorat Masalah Penyalahgunaan NAPZA serta Subbagian Tata
Usaha;

yv. central file di lingkungan Sekretariat Direktorat Jenderal Pelayanan
Kesehatan mengelola arsip vital Bagian Program dan Informasi,
Bagian Hukum, Organisasi dan Hubungan Masyarakat, Bagian
Keuangan dan Barang Milik Negara, serta Bagian Kepegawaian dan
Umum;

z central file di lingkungan Direktorat Pelayanan Kesehatan Primer
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Pusat Kesehatan Masyarakat,
Subdirektorat Klinik, Subdirektorat Praktik Perorangan dan
Subbagian Tata Usaha;

aa central file di lingkungan Direktorat Pelayanan Kesehatan Rujukan
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Pelayanan Medik dan
Keperawatan, Subdirektorat Pelayanan Penunjang, Subdirektorat
Pelayanan Gawat Darurat Terpadu, Subdirektorat Pengelolaan
Rujukan dan Pemantauan Rumah Sakit, Subdirektorat Rumah Sakit
Pendidikan serta Subbagian Tata Usaha,;

bb. central file di lingkungan Direktorat Pelayanan Kesehatan Tradisional
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Pelayanan Kesehatan

Tradisional Empiris, Subdirektorat Pelayanan Kesehatan Tradisional
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Komplementer, Subdirektorat Pelayanan Kesechatan Tradisional
Intergrasi serta Subbagian Tata Usaha;

a central file di lingkungan Direktorat Fasilitas Pelayanan Kesehatan
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Pelayanan Kesehatan Primer,
Subdirektorat Pelayanan Kesehatan Rujukan, Subdirektorat
Pelayanan Keschatan Lainnya serta Subbagian Tata Usaha;

dd. central file di lingkungan Direktorat Mutu dan Akreditasi Pelayanan
Kesehatan mengelola arsip vital dari Subdirektorat Mutu dan
Akreditasi Pelayanan Kesehatan Primer, Subdirektorat Mutu dan
Akreditasi Pelayanan Kesehatan Rujukan, Subdirektorat Mutu dan
Akreditasi Pelayanan Kesehatan Lainnya serta Subbagian Tata
Usaha;

e central file di lingkungan Sekretariat Direktorat Jenderal Kefarmasian
dan Alat Kesehatan mengelola arsip vital dari Bagian Program dan
Informasi, Bagian Hukum, Organisasi dan Hubungan Masyarakat,
Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara, serta Bagian
Kepegawaian dan Umum;

ff central file di lingkungan Direktorat Tata Kelola Obat Publik dan
Perbekalan Keschatan mengelola arsip vital dari Subdirektorat
Perencanaan dan Penilaian Ketersediaan, Subdirektorat Pengendalian
Harga dan Pengaturan Pengadaan, Subdirektorat Pengendalian Obat
Publik dan Perbekalan Kesehatan, Subdirektorat Pemantauan Pasar
Obat Publik dan Perbekalan Kesehatan serta Subbagian Tata Usaha;

g, central file di lingkungan Direktorat Pelayanan Kefarmasian
mengelola arsip vital dari Subdirektorat Manajemen dan Klinikal
Farmasi, Subdirektorat Analisis Farmakockonomi, Subdirektorat
Seleksi Obat dan Alat Kesehatan, Subdirektorat Penggunaan Obat
Rasional serta Subbagian Tata Usaha;

hh central file di lingkungan Direktorat Produksi dan Distribusi
Kefarmasian mengelola arsip vital dari Subdirektorat Obat dan
Pangan, Subdirektorat Obat  Tradisional dan  Kosmetika,
Subdirektorat Narkotika, Psikotropika dan Prekursor Farmasi,
Subdirektorat Kemandirian Obat dan Bahan Baku Sediaan Farmasi
serta Subbagaian Tata Usaha;

i central file di lingkungan Direktorat Penilaian Alat Kesehatan dan
Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga mengelola arsip vital dari

Subdirektorat Alat Kesehatan Kelas A dan B, Subdirektorat Alat
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Kesehatan Kelas C dan D, Subdirektorat Produk Diagnostik dan Alat
Kesehatan Khusus, Subdirektorat Produk Perbekalan Kesehatan
Rumah Tangga dan Produk Mandiri serta Subbagian Tata Usaha;

j central file di lingkungan Direktorat Pengawasan Alat Kesehatan dan
Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga, mengelola arsip vital dari
Subdirektorat Pembakuan dan Sertifikasi Produksi dan Distribusi,
Subdirektorat Pengawasan Sarana Produksi dan Distribusi,
Subdirektorat Pengawasan Produk serta Subbagian Tata Usaha;

Kk central file di lingkungan Sekretariat Inspektorat Jenderal mengelola
arsip vital dari Bagian Program dan Informasi, Bagian Analisis dan
Pelaporan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan, Bagian Keuangan dan
Barang Milik Negara serta Bagian Tata usaha, Hukum dan
Kepegawaian;

1 central file di lingkungan Sekretariat Inspektorat Jenderal meliputi,
Inspektorat I, Inspektorat II, Inspektorat III, Inspektorat IV serta
Inspektorat Investigasi mengelola arsip vital dari Subbagian Tata
Usaha Inspektorat;

mm.central file di lingkungan Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan Kesehatan mengelola arsip vital dari Bagian Program
dan Informasi, Bagian Hukum, Organisasi dan Kepegawaian, Bagian
Keuangan dan Barang Milik Negara serta Bagian Umum,
Dokumentasi, dan Jejaring;

m central file di lingkungan Pusat Penelitian dan Pengembangan
Biomedis dan Teknologi Dasar Kesehatan mengelola arsip vital dari
Bagian Tata Usaha, Bidang Biomedis serta Bidang Teknologi Dasar
Keschatan;

. central file di lingkungan Pusat Peneclitian dan Pengembangan
Sumber Daya dan Pelayanan Kesehatan mengelola arsip vital dari
Bagian Tata Usaha, Bidang Sumber Daya Kesehatan dan Bidang
Pelayanan Kesehatan;

o central file di lingkungan Pusat Peneclitian dan Pengembangan Upaya
Kesehatan Masayarakat mengelola arsip vital dari Bagian Tata Usaha,
Bidang Kesehatan Masyarakat serta Bidang Pencegahan dan
Pengendalian Penyakit;

q central file di lingkungan Pusat Penelitian dan Pengembangan

Humaniora dan Manajemen Kesehatan mengelola arsip vital dari
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Bagian Tata Usaha, Bidang Humaniora Keschatan dan Bidang
Manajemen Kesehatan;

m central file di lingkungan Sekretariat Badan Pengembangan dan
Pemberdayaan Sumber Daya Manusia Kesehatan mengelola arsip
vital dari Bagian Program dan Informasi, Bagian Hukum, Organisasi
dan Hubungan Masyarakat, Bagian Keuangan dan Barang Milik
Negara serta Bagian Kepegawaian dan Umum;

s central file di lingkungan Pusat Perencanaan dan Pendayagunaan
Sumber Daya Manusia Kesehatan mengelola arsip vital dari Bidang
Perencanaan Sumber Daya  Manusia  Kesehatan, Bidang
Pendayagunaan Sumber Daya Manusia Kesehatan Dalam Negeri,
Bidang Pendayagunaan Sumber Daya Manusia Keschatan Luar Negri
serta Subbagian Tata Usaha;

it. central file di lingkungan Pusat Pendidikan Sumber Daya Manusia
Kesehatan mengelola arsip vital dari Bidang Fasilitasi Pengembangan
Pendidikan dan Kemitraan, Bidang Penyelenggaraan Pendidikan,
Bidang Fasilitasi Akreditasi dan Pengendalian Mutu Pendidikan serta
Subbagian Tata Usaha;

m. central file di lingkungan Pusat Peningkatan Mutu Sumber Daya
Manusia Keschatan mengelola arsip vital dari Bidang Fasilitasi
Standarisasi dan Profesi Tenaga Kesehatan, Bidang Pendidikan
Berkelanjutan, Bidang Pengembangan Jabatan Fungsional serta

Subbagian Tata Usaha;

E. Sumber Daya Manusia
Sumber Daya Manusia kearsipan pengelola arsip vital di lingkungan
Kementerian Kesehatan adalah Pejabat Struktural, Arsiparis dan Pegawai
yang ditunjuk sebagai Pengelola Arsip yang diberi kewenangan untuk
mengelola central file dan mengelola arsip vital di lingkungan satuan kerja
dimana Arsiparis/Pengelola Arsip tersebut ditempatkan. Sumber Daya
Manusia pengelola arsip vital selain mengelola arsip vital juga wajib
melaporkan sctiap adanya penambahan ataupun pengurangan berkas arsip
vital yang ada di unit kerjanya kepada unit kearsipan dengan melampirkan

daftar arsip vital yangdikelola.

FF. Sarana dan Prasarana
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Sarana dan Prasarana yang digunakan dalam melaksanakan program arsip

vital terdiri dari:

1. Ruang Penyimpanan
Ruang penyimpanan arsip vital di setiap satuan kerja menyatu dengan
ruang central file.

2. Filing Cabinet
Filing Cabinet adalah sarana untuk menyimpan arsip vital, memiliki
karakteristik tidak mudah terbakar (memiliki daya tahan sekurang-
kurangnya 4 jam kebakaran), kedap air dan dapat dikunci.

3. Horizontal Cabinet
Horizontal Cabinet adalah sarana untuk menyimpan arsip vital
berbentuk peta atau rancang bangun, memiliki karakteristik tidak
mudah terbakar (memiliki daya tahan sekurang-kurangnya 4 (empat)

jam kebakaran), kedap air dan dapat dikunci.

4.  Mini Roll O’Pack
Mini Roll O’Pack adalah sarana untuk menyimpan berkas perorangan,
memiliki karakteristik tidak mudah terbakar (memiliki daya tahan
sekurang-kurangnya 4 (empat) jam kebakaran), kedap air dan dapat

dikunci.
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5. Brankas
Brankas adalah lemari atau kotak besi tahan api yang biasa
dipergunakan wuntuk melindungi barang - barang berharga dari

bahaya kebakaran dan pencurian atau pembongkaran.

—~

Gambar 3

6. Pocket File
Pocket File adalah sarana untuk menyimpan arsip vital yang
bermediakan kertas, terbuat dari karton manila dengan bentuk seperti

map menyerupai amplop besar.

7. Untuk arsip vital non kertas penyimpanannya menggunakan tempat
penyimpanan yang bebas medan magnet terutama untuk jenis arsip
elektronik atau magnetik serta memiliki pengatur suhu yang sesuai
untuk jenis media arsip.

8. Label
Label adalah kertas stiker yang digunakan untuk menuliskan indeks
atau judul berkas arsip vital untuk dilekatkan pada Pocket file, label
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sebaiknya mempergunakan kertas yang berkualitas baik dan

berwarna terang sehingga tidak mudah rusak, dan mudah dibaca.

9. Daftar Arsip Vital
Daftar arsip vital yang dibuat harus seragam demi tertibnya

pengelolaan arsip di lingkungan Kementerian Kesehatan.

DAFTAR ARSIP VITAL

Satuan Kerja
Nama Pimpinan Satuan Kerja
Pengelola central file

No Jenis Arsip Tingkat Kurun Media Jumiah Jangka Lokasi Metode Ket

Perkembangan | Waktu Simpan Simpan Perlindungan

(1) 2) 3) 4) (5) (6) M) (8) ) (10)
Keterangan
a. Nomor - Nomor urut arsip vital
b. Jenis arsip - Jenis arsip vital yang telah didata
c. Tingkat Perkembangan - Asli, copy, tembusan dan salinan
d. Kurun waktu : Tahun arsip vital tercipta
e Media - Jenis media rekam arsip vital
f. Jumiah - Banyaknya arsip vital misal 1(satu) berkas
g. Jangka simpan - Batas waktu sebagai arsip vital
h. Lokasi simpan - Tempat arsip vital tersebut disimpan
i. Metode Pelindungan - Jenis metode pelindungan sesuai dengan kebutuhan media rekam yang digunakan
j- Keterangan - Informasi spesifik yang belum/tidak ada dalam kolom yang fersedial

Gambar 5

10. Out Indicator
Out Indicator adalah alat yang digunakan untuk menandai adanya
arsip yang keluar dari tatanan penyimpanan filing cabinet dalam
bentuk formulir.

11. Indeks
Penentuan indeks atau kata tangkap dapat berupa: subyek, nama
tempat/lokasi atau identitas lainnya.

12. Tunjuk Silang Digunakan apabila:
a. terjadi perubahan nama orang atau pegawai;
b. berkas arsip vital memiliki lampiran tetapi berbeda media

sehingga penyimpanannya berbeda; dan

c. memiliki keterkaitan dengan berkas lain.
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G. Prosedur Pengelolaan Arsip Vital
Prosedur pengelolaan arsip vital bertujuan untuk memandu pengelola
arsip vital yang berada di central file masing-masing unit pengolah.
Kegiatan pengelolaan arsip vital dilakukan melalui tahapan sebagai
berikut:
1. Identifikasi

Identifikasi dilakukan untuk mengetahui secara pasti jenis-jenis arsip

vital yang ada di unit kerja masing-masing, berdasarkan Daftar Arsip

Vital Kementerian Kesehatan.

2. Penataan Arsip Vital

Penataan arsip vital dilakukan dengan tahap-tahap sebagai berikut:

a. pemeriksaan, melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas arsip vital
yvang akan ditata, berkas arsip yang lengkap harus menggambarkan
proses kegiatan dari awal sampai akhir dan kondisi fisik berkas.

b. menentukan Indeks Berkas, menentukan kata tangkap, berupa
nomor, nama lokasi, masalah atau subyek.

Contoh Indeks: Sertifikat Rumah Sakit Umum Pusat Fatmawati.

c. menggunakan tunjuk silang apabila ada berkas yang memiliki
keterkaitan dengan berkas vang memiliki jenis media yang berbeda.
Contoh : Rancang bangun gedung Kementerian Kesehatan dengan
berkas perencanaan pembangunan gedung Kementerian Kesehatan.

d. pelabelan
Memberikan label pada sarana penyimpan arsip:

1) arsip yang disimpan pada pocket file, label dicantumkan pada
bagian depan pocket file.
2) arsip peta/rancang bangun.
3) arsip yang menggunakan media magnetik label dicantumkan pada:
a) untuk arsip foto, negative foto ditempel pada lajur atas plastik
transparan, positive foto ditempel pada bagian belakang foto
dan amplop atau pembungkus;
b) untuk stide ditempelkan pada frame;
c) video dan film ditempelkan pada bagian luar dan lapisan
transparan (seperti negative foto) dan pada wadahnya;
d) untuk kaset dan/atau cakram digital (CD) ditempelkan pada
kaset dan/atau cakram digital (CD) dan wadahnya; dan

€) penempatan Arsip
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kegiatan penempatan arsip pada sarana penyimpanan sesuai
dengan jenis media arsip.
3. Menyusun Daftar Arsip Vital yang ada di Unit Kerja
Penyusunan daftar arsip vital berisi informasi tentang arsip vital unit

kerja kedalam bentuk formulir sebagaimana tersebut pada BAB 1I.

H. Metode Perlindungan dan Pengamanan Arsip Vital
1. Metode pelindungan arsip vital yang dapat dilakukan meliputi:
a. Duplikasi
Duplikasi arsip vital Kementerian Kesehatan dilakukan dengan metode
digitalisasi khususnya terhadap arsip aset dan produk hukum. Untuk
arsip vital selain arsip aset dan produk hukum, penentuan kriteria
yvang perlu dilakukan digitalisasi ditentukan oleh unit kearsipan.

b. Pemencaran

Pemencaran arsip vital Kementerian Kesehatan dilakukan dengan
menyimpan arsip hasil duplikasi ke unit kearsipan, sedangkan arsip
vital yang asli disimpan di unit kerja pencipta arsip vital.

c. Dengan Peralatan Khusus (Vaulting)

Perlindungan bagi arsip vital dari musibah atau bencana dilakukan
dengan menggunakan peralatan penyimpanan khusus, seperti: almari
besi dan filing cabinet tahan api. Pemilihan peralatan simpan
tergantung pada jenis, media dan ukuran. Namun demikian secara
umum peralatan tersebut memiliki karakteristik tidak mudah terbakar
kedap air dan bebas medan magnet untuk jenis arsip berbasis
magnetik/elektronik.
2. Pengamanan Fisik Arsip Vital

Pengamanan fisik arsip vital dilaksanakan dengan maksud untuk

melindungi arsip dari ancaman faktor-faktor pemusnah/perusak arsip.

Contoh Pengamanan fisik arsip vital adalah:

a. penggunaan sistem keamanan ruang penyimpanan arsip seperti
pengaturan akses, pengaturan ruang simpan, dan penggunaan
sistem alarm yang dapat digunakan untuk mengamankan arsip dari
bahaya pencurian, sabotase, penyadapan, dan lain-lain;

b. menempatkan arsip vital pada tingkat ketinggian yang bebas dari
banjir;

¢ struktur bangunan tahan gempa dan lokasi yang tidak rawan gempa,

angin topan serta badai; dan
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d. penggunaan ruangan tahan api serta dilengkapi dengan peralatan
alarm dan alat pemadam kebakaran dan lain-lain.
3. Pengamanan Informasi Arsip
Dalam rangka pengamanan informasi dan layanan penggunaan arsip
vital, pengolah arsip vital harus melakukan pengaturan sebagai berikut:
a. menjamin arsip hanya digunakan oleh orang yang berhak;
b. memberi kode rahasia pada arsip vital; dan

c. membuat spesifikasi orang-orang yang memiliki hak akses.

I.  Penyelamatan dan Pemulihan
Penyelamatan dan pemulihan (recovery) arsip vital pasca bencana atau
musibah dilakukan dengan langkah-langkah:
1. Penyelamatan /evakuasi

Untuk menjaga kemungkinan kerusakan yang lebih parah diperlukan

langkah-langkah penyelamatan arsip vital pasca musibah atau bencana

sebagai berikut:

a. mengevakuasi arsip vital yang terkena bencana dan memindahkan ke
tempat yang lebih aman;

b. mengidentifikasi jenis arsip yang mengalami kerusakan, jumlah dan
tingkat kerusakannya dengan mengacu pada daftar arsip vital;

c¢. memulihkan kondisi (recovery) baik untuk fisik arsip vitalnya maupun
tempat penyimpanannya yang dapat dilakukan dalam bentuk
rehabilitasi fisik arsip atau rekonstruksi bangunan

2. Pemulihan (recovery)

a. stabilisasi dan perlindungan arsip yang dievakuasi Setelah terjadinya
bencana segera mungkin dilakukan perbaikan terhadap kerusakan
struktur bangunan atau kebocoran. Pengaturan stabilitas suhu udara
dan kelembaban dapat dikurangi dengan pengaturan sirkulasi udara
atau menggunakan kipas angin. Apabila seluruh bangunan
mengalami kerusakan, maka arsip yang sudah dievakuasi dan
dipindahkan ke tempat aman harus dijaga untuk mencegah
kerusakan yang semakin parah, karena dalam waktu 48 (empat
puluh delapan) jam arsip tersebut akan ditumbuhi jamur, yang
kemudian akan segera membusuk dan hancur. Sedangkan dalam
musibah kebakaran, kerusakan terhadap arsip dari jelaga, asap,
racun, api, suhu udara yang sangat tinggi dan lain-lain, harus

dinetralisir sesegera mungkin dengan cara dijauhkan dari pusat

BKPK KEMENKES | DIUNDUH PADA 29 JANUARI 2024



2018, No. 909 64

bencana.

b. penilaian tingkat kerusakan dan spesifikasi kebutuhan pemulihan
yang berkaitan dengan operasional penyelamatan.

Penilaian dan pemeriksaan terhadap tingkat kerusakan dilakukan

untuk menentukan jumlah dan jenis kerusakan, media atau

peralatan apa yvang terpengaruh dan ikut rusak, peralatan dan lain-
lain termasuk memperhitungkan kebutuhan tenaga ahli dan
peralatan untuk melakukan operasi penyelamatan.

c. pelaksanaan penyelamatan

1) pelaksanaan penyelamatan dalam bencana besar Penyelamatan
arsip vital yang disebabkan oleh bencana besar perlu dibentuk
tim penyelamatan yang bertanggungjawab mengevakuasi dan
memindahkan arsip ke tempat yang aman, melakukan penilaian
tingkat kerusakan, mengatur proses penyelamatan termasuk tata
caranya, penggantian shift, rotasi pekerjaan, dan mekanisme
komunikasi dengan pihak-pihak terkait.

2) pelaksanaan penyelamatan bencana yang berskala kecil
penyelamatan arsip vital yang discbabkan oleh bencana yang
berskala kecil cukup dilakukan oleh unit fungsional dan unit
terkait. Misalnya musibah kebakaran yang terjadi di suatu kantor
maka pelaksanaan penyelamatan dilakukan oleh unit kearsipan
dibantu oleh unit keamanan dan unit pemilik arsip.

3) prosedur pelaksanaan
pelaksanaan penyelamatan arsip yang disebabkan oleh bencana
banjir dilakukan dengan cara:

a) pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan sebelum melakukan
pemindahan arsip dari lokasi bencana ke tempat yang aman.
Arsip yvang terkena musibah sebelumnya perlu dibungkus dan
diikat (dikemas) supaya tidak tercecer, baru kemudian
dipindahkan;

b) pembersihan yaitu memilah dan membersihkan arsip secara
manual dari kotoran yang menempel pada arsip, kemudian
disiram dengan cairan alkohol atau thymol supaya kotoran yang
menempel pada arsip dapat terlepas dan arsipnya tidak lengket;

c) pembekuan yaitu mendinginkan sampai ke tingkat suhu minus
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40°C (empat puluh derajat) celcius sehingga arsip mengalami

pembekuan;

d) pengeringan vyaitu mengeringkan menggunakan vakum
pengering atau kipas angin. Tidak dijemur dalam panas
matahari secara langsung;

€) penggantian arsip yang ada salinannya yang berasal dari
tempat lain;

f) penggandaan (back up) seluruh arsip yang sudah diselamatkan;
dan

g) memusnahkan arsip yang sudah rusak parah dengan membuat
Berita Acara.

Sedangkan untuk volume arsip yang sedikit, cukup dilakukan dengan

cara sederhana dengan tetap menjaga suhu antara 109 (sepuluh

derajat) s.d. 17 (tujuh belas derajat) celcius dan tingkat kelembaban

antara 25% s.d. 35% RH. Sedangkan penyelamatan arsip akibat

musibah kebakaran hanya dilakukan terhadap arsip yang secara fisik

dan informasi masih bisa dikenali. Pembersihan arsip dari asap atau

jelaga dilakukan dengan cara manual.

d. Prosedur penyimpanan kembali

Arsip yang telah dibersihkan dan dikeringkan disimpan kembali

ketempat yang bersih dengan suhu dan kelembaban yang sesuai,

dengan langkah-langkah:

1) jika tempat penyimpanan arsip vital tidak mengalami kerusakan
maka ruangan tersebut dibersihkan terlebih dahulu;

2) penempatan kembali peralatan penyimpanan arsip vital;

3) penempatan kembali arsip; dan

4) arsip vital elektronik dalam bentuk disket, catridge, cakram digital
(CD) disimpan ditempat tersendiri dan dilakukan format ulang
dan dibuat duplikasinya.

e. BEvaluasi

Setelah selesai melakukan kegiatan pemulihan maka perlu dilakukan

evaluasi untuk mengetahui seberapa jauh tingkat keberhasilan

penyelamatan arsip vital dan penyusunan laporan. Kegiatan evaluasi

juga akan bermanfaat untuk mempersiapkan kemungkinan adanya

bencana.
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J. Ketentuan Akses Arsip Vital

Ketentuan akses arsip vital terdiri dari 2 (dua) golongan yaitu pengguna

vang ada di lingkungan internal Kementerian Kesehatan dan pengguna

dari lingkungan eksternal Kementerian Keschatan . Penggolongan tersebut

adalah sebagai berikut:

1. Pengguna yang berhak di lingkungan internal Kementerian Kesehatan

a. penentu Kebijakan yang mempunyai kewenangan untuk mengakses

seluruh arsip vital yang berada di bawah kewenangannya, dengan
ketentuan sebagai berikut:

1) pimpinan tingkat tertinggi, yaitu Menteri Kesehatan mempunyai
kewenangan untuk mengakses seluruh arsip vital,

2) pimpinan tingkat tinggi (satu tingkat di bawah pimpinan tingkat
tertinggi) Eselon I yaitu Sekretaris Jenderal, Direktur Jenderal
Kesehatan Masyarakat, Direktur Jenderal Pencegahan dan
Pengendalian Penyakit, Direktur Jenderal Pelayanan Kesehatan,
Direktur Jenderal Kefarmasian dan Alat kesehatan, Inspektur
Jenderal, Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan
Kesehatan, Kepala Badan Pengembangan dan Kepala Badan
Pemberdayaan Sumber Daya Manusia Keschatan mempunyai
kewenangan untuk mengakses arsip vital di bawah
kewenangannya, namun tidak diberikan hak akses untuk
informasi yang terdapat pada pimpinan level tertinggi dan yang
satu level dengan unit di luar unit kerjanya, kecuali telah
mendapatkan izin dari pimpinan tertinggi.

3) pimpinan tingkat menengah (satu tingkat di bawah pimpinan
level tinggi), yaitu Pejabat Eselon II dan III mempunyai
kewenangan untuk mengakses seluruh arsip vital di bawah
kewenangannya, namun tidak diberikan hak akses untuk
informasi vang terdapat pada pimpinan level tertinggi, pimpinan
level tinggi, dan yang satu level di luar unit kerjanya kecuali
telah mendapatkan izin dari pimpinan tingkat tertinggi dan
tingkat tinggi.

b. Pelaksana Kebijakan, yaitu Pejabat Eselon IV, Arsiparis, dan

pegawai yang mempunyai kewenangan untuk mengakses seluruh
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arsip vital yang berada di bawah kewenangannya dengan tingkat
klasifikasi biasa, tetapi tidak diberikan hak akses untuk arsip
dengan tingkat klasifikasi terbatas, rahasia, dan sangat rahasia
yang terdapat pada pimpinan tingkat tertinggi, pimpinan tingkat
tinggi, pimpinan level menengah, dan yang satu tingkat di atas unit
kerjanya kecuali telah mendapatkan izin.

c. Pengawas internal mempunyai kewenangan untuk mengakses
seluruh arsip pada pencipta arsip dalam rangka melaksanakan
fungsi pengawasan internal sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang- undangan, seperti pengawasan yang dilakukan oleh
Inspektorat.

2. Pengguna yang berhak di lingkungan eksternal Kementerian Kesehatan

a  Publik mempunyai hak untuk mengakses arsip vital setelah
mendapat ijin dari Menteri Kesehatan.

b. Pengawas eksternal mempunyai hak untuk mengakses seluruh arsip
vital pada pencipta arsip dalam rangka melaksanakan fungsi
pengawasan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan, seperti pengawasan yang dilakukan oleh Badan
Pemeriksa Keuangan (BPK) dan Badan Pengawasan Keuangan
Pembangunan (BPKP), contohnya ketika BPK sedang dalam tugas
mengaudit.

¢ Aparat penegak hukum mempunyai hak untuk mengakses arsip
vital pada pencipta arsip yang terkait dengan perkara atau proses
hukum yang sedang ditanganinya dalam rangka melaksanakan
fungsi penegakan hukum, contohnya ketika pihak penegak hukum

sedang menangani tindak pidana korupsi.
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BAB VII
PENYUSUTAN ARSIP

A. Prinsip

1. Penyusutan arsip dilakukan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA).

2. Penyusutan arsip harus disertai dengan daftar arsip yang dipindahkan/
dimusnahkan/ diserahkan berserta Berita Acara.

3. Pemusnahan arsip dilaksanakan secara total sechingga informasi dan
fisik arsip tidak dikenali lagi.

4. Pemusnahan arsip di Unit Pengolah hanya terhadap non arsip dan
duplikasi dengan terlbih dahulu memastikan keberadaan arsip aslinya.

5. Unit Kearsipan Kementerian mengajukan permohonan persetujuan
pemusnahan arsip kepada Kepala ANRI.

6. Arsip yang dihasilkan dari kegiatan pemusnahan arsip disimpan di Unit

Kearsipan Kementerian dan diperlakukan sebagai arsip vital.

B. Pemindahan Arsip Inaktif
1. Ketentuan Pemindahan Arsip Inaktif

a. Unit Pengolah memindahkan arsip inaktif ke Unit Kearsipan secara
periodik minimal 1 kali dalam setahun.

b. Arsip inaktif di Unit Kearsipan UPT disimpan, dikelola dan dipelihara
di Records Center sampai habis masa retensinya sesuai dengan
ketentuan dalam JRA.

c. Arsip inaktif di Unit Kearsipan Satuan kerja Pusat dipindahkan ke
Unit Kearsipan Unit Utama setelah masa retensi aktifnya berakhir.

d. Arsip inaktif di Unit Kearsipan Unit Utama disimpan, dikelola dan
dipelihara di Records Center, arsip inaktif yang masa retensi lebih
dari tiga tahun dipindahkan ke Unit Kearsipan Kementerian.

e. Arsip inaktif yang masa retensinya kurang dari tiga tahun sesuai
dengan ketentuan JRA dapat dimusnahkan oleh unit utama dengan
meminta persetujuan pemusnahan ke Arsip Nasional melalui Unit
Kearsipan Kementerian.

f. Arsip inaktif di Unit Kearsipan Kementerian disimpan, dikelola dan
dipelihara di Records Center sampai habis masa retensinya sesuai
dengan ketentuan dalam JRA.

g. Pemindahan Arsip Inaktif dilaksanakan dengan memperhatikan

bentuk dan media arsip.
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2. Pemindahan Arsip Inaktif dilaksanakan melalui kegiatan,;
a. Penyeleksian Arsip Inaktif
Penyeleksian Arsip Inaktif dilakukan melalui JRA dengan cara
melihat pada kolom retensi aktif. Dalam hal retensi aktifnya telah
habis atau terlampaui, maka arsip tersebut telah memasuki masa
inaktif atau frekuensi penggunaan arsip yang telah menurun
ditandai dengan penggunaan kurang dari 5 (lima) kali dalam
setahun.
b. Pembuatan Daftar Arsip Inaktif yang akan dipindahkan
1) Pencipta Arsip menyusun daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan
dan ditandatangani oleh pimpinan Unit Pengolah selaku yang
memindahkan arsip dan Unit Kearsipan di lingkungan Pencipta
Arsip selaku penerima arsip atau pejabat yang diberi
kewenangan.
2) Daftar Arsip Inaktif memuat:
a) Pencipta Arsip;
b) Unit Pengolah;
c) Nomor berkas;
d) Kode klasifikasi;
e) Jenis/series arsip;
f) Tahun;
g) Jumlah;
h) Tingkat perkembangan;
i) Sifat arsip;
j)  Lokasi; dan

k) keterangan.
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Contoh Daftar Arsip Yang Dipindahkan

' KEMENTERIAN KESEHATAN RI
- JI. HR. Rasuna Said Blok X5 KAV. NO. 4-8
‘ JAKARTA
DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
ORGANISASI
UNIT KERJA
HODE TINGKAT NO. SISTEM KLASIFIKAS|
NO | KLASIFIKASI JEMIS! SERIES ARSIP TAHUN | JuMLAH | o PERAT | s | KETERANGAN | ot Gian ARSES ARSI
ARSIP
1
8 (&)
1 (2} (3} 4) 15k (5} {7)
R | B | K |Biasa|TERBATAS | RAHASIA
‘Yang memindahkan Yang menerima
(Unit Kerja) {Unit Kearsipan)
Nama Jabatan
ttal ot
Nama terang nama terang
NIP NIP

3) Berita Acara Pemindahan Arsip sekurang- kurangnya memuat
waktu pelaksanaan, tempat, jenis arsip yang dipindahkan, jumlah
arsip, pelaksana dan penandatangan oleh pimpinan Unit Pengolah

dan/atau Unit Kearsipan.

Contoh Berita Acara Pemindahan Arsip

SEKRETARIAT JENDERAL
. Jalan H.R. Rasuna Said Blok X-5 Kavling 4-9 Jakarta 12850 =
‘ Telepon (021)5201590 (Hunting)

' KMEMENTERIAN KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA & "

GERMAS

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP
Nomor :..

Pada hari ini cerneeseenesLAgEAl. . ... bulan.........ct@huna .., Vvang
bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan
penilaian kembali arsip telah melaksanakan pemindahan arsip
sebanyaktl........ccooasivemnae tercantum dalam Daftar Arsip yvang Dipindahkan

sebagaimana terlam pir.

Berita acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) dan PARA PIHAK menerima satu

rangkap vang mempunyai kekuatan hukum sama.

Dibuat di ......{tempat), ..... (tanggal)
PIHAK YANG MEMINDAHKAN PIHAK YANG MENERIMA
Jabatan®) Jabatan®)
ttcd ttd
Nama tanpa gelar®*) Nama tanpa gelar®)
NIP NIP
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c. Penataan Arsip Inaktif.
Penataan Arsip Inaktif dilakukan berdasarkan asas asal usul dan
asas aturan asli:

1) Asas asal usul adalah asas yang dilakukan untuk menjaga arsip
tetap terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip (provenance),
tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari Pencipta Arsip lain,
sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya.

2) Asas “aturan asli” adalah asas yang dilakukan untuk menjaga
arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original order)
atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan
untuk pelaksanaan kegiatan Pencipta Arsip.

Penataan Arsip Inaktif yang akan dipindahkan pada Unit Pengolah
dilaksanakan melalui kegiatan pengaturan fisik arsip; pengolahan
informasi arsip; dan penyusunan daftar Arsip Inaktif. Penataan Arsip
Inaktif dan pembuatan daftar Arsip Inaktif menjadi tanggung jawab
Kepala Unit Pengolah.

Penataan Arsip Inaktif yvang dipindahkan ke dalam boks, dengan
rincian kegiatan sebagai berikut:

1. Menata folder/berkas Arsip Inaktif, diurutkan berdasarkan nomor
urut daftar Arsip Inaktif yang akan dipindahkan;

2. Menyimpan dan memasukan folder/berkas Arsip Inaktif ke dalam
boks arsip;

3. Memberi label boks arsip, dengan keterangan: nomor boks, nama

Unit Pengolah, nomor urut arsip, dan tahun penciptaan arsip.

C. Pemusnahan Arsip

Prosedur pemusnahan arsip di lingkungan Kementerian Kesehatan

dilaksanakan pada :

1. Pemusnahan di Unit Pengolah
Pemusnahan yang dilakukan di Unit Pengolah hanya terhadap non arsip
dan duplikasi dengan terlebih dahulu memastikan keberadaan arsip
aslinya.

2. Pemusnahan di Unit Kearsipan Unit Utama
Prosedur Pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan Unit Utama meliputi:
a. Pembentukan tim penilai yang terdiri dari Unit Pengolah, Unit

Kearsipan Kementerian dan arsiparis Unit Kearsipan Unit Utama.
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b. Penyeleksian arsip dilakukan oleh tim penilai arsip melalui JRA
dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif dan pada kolom
keterangan dinyatakan musnah.

c. Pembuatan daftar arsip usul musnah dari hasil penyeleksian arsip.

d. Penilaian Arsip oleh tim penilai arsip dilakukan terhadap daftar arsip
usul musnah dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap
fisik arsip. Hasil penilaian dituangkan dalam surat pertimbangan
tertulis oleh tim penilai arsip.

e. Mengajukan permohonan persetujuan pemusnahan arsip kepada
Kepala Arsip Nasional melalui Unit Kearsipan Kementerian.

f. Unit Kearsipan Kementerian mengajukan permohonan pemusnahan
arsip kepada Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)
berdasarkan pengajuan dari Unit Kearsipan Unit Utama.

g. Unit Kearsipan Kementerian menyampaikan surat persetujuan
Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) kepada Unit Kearsipan Unit Utama.

h. Pimpinan Pencipta Arsip Unit Kearsipan Unit Utama mengeluarkan
penectapan terhadap arsip vang akan dimusnahkan berdasarkan
kepada persetujuan tertulis dari Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI).

i. Pelaksanaan pemusnahan arsip di Unit Kearsipan Unit Utama
disaksikan oleh Unit Pengolah, Unit Kearsipan Unit Utama, Unit
Kearsipan Kementerian, Unit Hukum dan Unit Pengawasan.

j. Membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip beserta daftar arsip
musnah rangkap dua.

k. Pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan Unit Utama menghasilkan Arsip:
1) Keputusan pembentukan tim penilai Arsip;

2) Notulen rapat tim penilai Arsip pada saat melakukan penilaian;

3) Surat pertimbangan dari tim penilai Arsip kepada Unit Kearsipan
Kementerian yang menyatakan bahwa  arsip yang diusulkan
musnah telah dinilai dan memenuhi syarat untuk dimusnahkan;

4) Surat persetujuan Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia (ANRI);

S) Surat penetapan pemusnahan arsip;

6) Berita Acara Pemusnahan Arsip; dan

7) Daftar Arsip yang dimusnahkan.
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1. Arsip vang dihasilkan dari kegiatan pemusnahan arsip disimpan di
Unit Kearsipan Unit Utama dan diperlakukan sebagai Arsip Vital.

m. Unit Kearsipan Unit Utama menyampaikan Berita Acara dan Daftar
Arsip yang Dimusnahkan kepada Unit Kearsipan Kementerian untuk

diteruskan kepada Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANEI).

Daftar Arsip Usul Musnah sebagai berikut:

p KEMENTERIAM KESEHATAN RI
- JI HR. Rasuna Said Blok X5 KAV, NO, 4-9
JAKARTA
DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH
ORGANISASI
UNIT KERJA
NO JENIS ARSIP TAHUN JUMLAH PE R:E‘Z\?:‘:JGAN KETERANGAN
1) (4] i3 [E3] 5] (1]
Keterangan:
MNomor : Nomor urut
Jenis/ Series Arsip : berisi jenis/ series arsip
Tahun : Tahun pembuatan arsip
Jumlah : Jumlah arsip

Tingkat Perkembangan : Tingkat keaslian arsip
(asli, copy atau salinan)
Keterangan : Informasi tentang kondisi arsip

(tusak/ tidaklengkap/ berbahasa asing/daerah)
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Surat Pertimbangan Tim Penilai Arsip

<4

Kop Surat

SURAT PERTIMBANGAN
TIM PENILAI ARSIP

Berkenaan dengan permohonan persetujuan pemusnahan arsip di
sncEDeer.  reewsmiEs berdasarkan Sirat:  .ausess (Pejabat Pengirim
Sizrel) o NoEOES Sl tanggal....... , dalam hal ini telah dilakUnit
earsipanan penilaian dari tanggal...................s/d.............., terhadap
daftar arsip vang diusulkan musnah dengan menghasilkan pertimbangan:

a. menyetujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir; atau

b. menyetujui usulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa berkas
yang dipertimbangkan agar tidak dimusnahkan dengan alasan
TErteNTl...ccceataaipaes sebagaimana terlampir.

Demikian hasil pertimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan
permohonan persetujuan usul pemusnahan arsip dapat ditindaklanjuti
dengan cepat melalui prosedur vang telah ditetapkan.

Nama kota, tanggal, bulan, tahun

lL.EKetunn =000 R, 00000 Gdicsdeaveadsesusdrsssecdnsebeavsassusuet
{---NIP...,...jabatan... L .

2. Anggota n =
Lo NI s I DBRMNY oo sovaasioni ]

3. Anggota -
(e e NIP..co yo . JADBERATLL, o oo vveoess )

4. Anggota davectssoninstian devesashaesustan
{...NIP...,...jabatan............ ]
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3. Pemusnahan Arsip di Unit Pelaksana Teknis

Prosedur Pemusnahan Arsip di UPT meliputi:

a. pembentukan tim Penilai terdiri dari:
1) pimpinan Unit Kearsipan UPT sebagai ketua dan anggota
2) arsiparis/pengelola arsip Unit Utama dan atau Unit Kearsipan

Kementerian sebagai anggota

3) arsiparis/pengelola arsip di UPT
4) perwakilan dari Unit Hukum
S5) perwakilan dari Unit Pengawasan Internal

b. penyeleksian arsip dilakukan oleh tim penilai arsip melalui JRA
dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif dan pada kolom
keterangan dinyatakan musnah.

c. pembuatan daftar arsip usul musnah dari hasil penyeleksian arsip.

d. penilaian Arsip oleh tim penilai Arsip dilakukan terhadap daftar arsip
usul musnah dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap
fisik arsip. Hasil penilaian dituangkan dalam surat permohonan
Pemusnahan pertimbangan tertulis oleh tim penilai arsip.

e. mengajukan permohonan persetujuan pemusnahan arsip kepada Unit
Kearsipan Unit Utama.

f. Unit Kearsipan Unit Utama meneruskan permohonan dari Unit
Kearsipan UPT kepada Unit Kearsipan Kementerian untuk
dimintakan persetujuan pemusnahan Arsip kepada Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia (ANRI).

g. Unit Kearsipan Kementerian menyampaikan surat persetujuan
Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) kepada Unit Kearsipan Unit Utama untuk seclanjutnya
diteruskan ke Unit Kearsipan UPT.

h. Unit Kearsipan UPT mengeluarkan penetapan terhadap arsip yvang
akan dimusnahkan berdasarkan kepada persetujuan tertulis dari
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

i. pelaksanaan pemusnahan arsip di Unit Kearsipan UPT disaksikan
oleh Unit Pengolah, Unit Kearsipan Unit Utama, dan atau Unit
Kearsipan Kementerian, Unit Hukum dan Unit Pengawasan.

j. membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip beserta daftar arsip
musnah rangkap dua.

k. Pemusnahan Arsip di Kearsipan Unit Utama (Unit Pelaksana Teknis)

menghasilkan Arsip:
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1) keputusan pembentukan tim penilai Arsip;

2) notulen rapat tim penilai Arsip pada saat melakukan penilaian,;

3) surat pertimbangan dari tim penilai Arsip kepada Unit Kearsipan
Kementerian yang menyatakan bahwa  arsip yang diusulkan
musnah telah dinilai dan memenuhi syarat untuk dimusnahkan;

4) surat persetujuan Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip  Nasional
Republik Indonesia (ANRI);

5) surat penetapan pemusnahan arsip;

6) Berita Acara Pemusnahan Arsip; dan

7) Daftar Arsip yang dimusnahkan.

1. arsip yang dihasilkan dari kegiatan pemusnahan arsip disimpan di
Unit kearsipan UPT dan diperlakukan sebagai Arsip Vital.

m. Unit Kearsipan UPT menyampaikan Berita Acara dan Daftar Arsip
yvang Dimusnahkan kepada Unit Kearsipan Unit Utama untuk
disampaikan kepada Unit Kearsipan Kementerian dan selanjutnya
diteruskan kepada Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

4. Pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan Kementerian

Prosedur Pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan Kementerian meliputi:

a. pembentukan tim penilai yang terdiri dari Unit Pengolah, Unit
Kearsipan Kementerian dan arsiparis Unit Kearsipan Unit Utama.

b. penyeleksian arsip dilakukan oleh tim penilai arsip melalui JRA
dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif dan pada kolom
keterangan dinyatakan musnah.

c. pembuatan daftar arsip usul musnah dari hasil penyeleksian arsip.

d. penilaian Arsip oleh tim penilai Arsip dilakukan terhadap daftar arsip
usul musnah dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap
fisik arsip. Hasil penilaian dituangkan dalam surat pertimbangan
tertulis oleh tim penilai arsip.

e. Unit Kearsipan Kementerian mengajukan permohonan Pemusnahan
Arsip kepada Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

f. Pimpinan Pencipta Arsip di Unit Kearsipan Kementerian
mengeluarkan penetapan terhadap arsip yang akan dimusnahkan
berdasarkan persetujuan tertulis dari Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI).

g. pelaksanaan pemusnahan arsip di Unit Kearsipan Kementerian
disaksikan oleh Unit Pengolah, Unit Kearsipan Unit Utama, Unit

Hukum dan Unit Pengawasan.
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h. membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip beserta daftar arsip
musnah rangkap dua.

i. pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan Kementerian menghasilkan
arsip:

1] keputusan pembentukan tim penilai Arsip;

2] notulen rapat tim penilai Arsip pada saat melakukan penilaian,

3] surat pertimbangan dari tim penilai Arsip yvang menyatalkzan hahwa
arsip yvang diusulkan musnah telah dinilai dan memenuhi syarat
untuk dimusnahkan;

4] surat persefujuan Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip Nasional
Repukblik Indonesia (ANR]];

5] surat penstapan pemusnahan arsip;

6] Berita Acara Pemusnahan Arsip; dan

7| Daftar Arsip yang dimusnahkan.

j. arsip yang dihasilkan dari kegiatan pemusnahan arsip disimpan di

Unit Kearsipan Kementerian dan diperlakukan sebagai Arsip Vital.

k. Berita Acara dan Daftar Arsip yvang Dimusnahkan ditembuskan

kepada Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI].

Contoh berita acara pemusnahan arsip

'
- Kop Surat
o

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

Pada hari ini ......... tanggal......... bulam......... tahun........ vang bertanda
Tangan dibawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan
berdasarkan

penilaian kembali arsip telah melaksanalkan pemusnahan arsip........

sebanyvalk............ tercantum dalam Daftar Arsip Yang Dimusnahkan
terlampir.c.coeeeen.n lembar. Pemusnahan arsip secara total densgan
[ o

Saksi-Saksi Kepala Unit Kearsipan
1. (Kepala Unit Pengolall) oo
2. (Uit HUuBUmmrm) oo i

3. (Unit Pengawas Intermal) ....ooooioiiiiieeeeen
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D. Penyerahan Arsip Statis

1. Prosedur penyerahan arsip statis

a. Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul serah
Penyeleksian arsip statis dilakukan melalui JRA dengan cara melihat
pada kolom retensi inaktif dan pada kolom keterangan yang
dinyatakan permanen. Hasil penyeleksian arsip yang dinyatakan
permanen dituangkan dalam daftar arsip usul serah.

b. Penilaian
Tim penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul serah
dengan melakukan verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip.
Hasil penilaian dituangkan dalam pertimbangan tertulis oleh tim
penilai arsip.

c. Pemberitahuan penyerahan arsip statis
Unit Kearsipan Kementerian membuat surat akan menyerahkan arsip
statis kepada Kepala Arsip Nasional dengan melampirkan daftar arsip
usul serah dan pertimbangan oleh tim penilai serta surat pernyataan
bahwa arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, utuh dan dapat
digunakan.

d. Verifikasi dan persetujuan
Kepala Arsip Nasional memberikan persetujuan terhadap daftar arsip
usul serah.

e. Penetapan arsip statis yang akan diserahkan
Unit Kearsipan Kementerian mengeluarkan penetapan arsip statis
yvang akan diserahkan dengan mengacu kepada persetujuan tertulis
dari Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

f. Pelaksanaan serah terima arsip statis
Pelaksanaan serah terima arsip statis oleh Sekretaris Jenderal atas
nama Menteri Kesehatan kepada Kepala Arsip Nasional beserta berita
acara, daftar arsip serah dan fisik arsip yang akan diserahkan.

2. Penyerahan Arsip Statis oleh Unit Kearsipan Kementerian kepada Arsip
Nasional Republik Indonesia (ANRI) sebagai lembaga kearsipan
dilakukan terhadap arsip:

a. Memiliki nilai guna kesejarahan;
b. Telah habis retensinya; dan/atau

c. Berketerangan dipermanenkan sesuai JRA
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3. Arsip yvang tercipta dari pelaksanaan Penyerahan Arsip meliputi:
a. 2urat Pernyataan dari pimpinan pencipta bahwa argip vang
digerahkan autentik, terpercaya, utuh dan dapat digunakan;
b. Keputusan pembentukan panitia penilai Arsip;
c. Notulen rapat panitia Penyerahan Arsip pada saat melaliukan

penilaian;

d. Surat pertimbangan dari panitia penilai Arsip kepada pimpinan Arsip

Nagional Eepublik Indonesia [ANRI] vang menyatakan bahwa Argip

yvang diusulkan serah telah memenuhi syarat untulz diserahlkar,

e, Keputusan pimpinan pencipta argip tentang penetpan pelaksanaan

penyerahan arsip statis;

f. Burat persetujuan Penyerahan Arsip Statis dari Kepala Argsip Nasional

Eepublik Indonesia [ANEI);
g. Berita acara Penyerahan Arsip statis; dan

k. Daftar Arsip statis yang digserahlean.

Arsip yang dihasilkan dari kegiatan penyerahan arsip statis wajib

digitnpan oleh Unit Kearsipan Eementerian dan diperlalkkukan sebagai

Arsip Vital.

Contoh Daftar Arsip Yang Diserahkan

' KEMENTERIAN KESEHATAN RI
Jl. HE. Bssuns Seid Blok XS KA.

‘ NO._ 49

JAFARTA

DAFTAR ARSIF STATIS TANG DISERAHKAN

Alammat 000 ozl
URATAN
KODE JURLAFL
O INFORMASE KURUN WAKTU KETERANGAN
KLASIFIKASIE ARSIF
ARSIE
_________ [fempat]., tanggal, tahun. ..
Yang mengajulcan Memnyetiijai,
Pimpinan FPencipta Arsip Kepsala Lembagsa
Kearsipan
[ted) [ERdd)

[namsa jelas) [rnama jelas)
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Petunjuk Pengisian:
a. Nama Pencipta : Diisi nama instansi/ Pencipta Arsip
b. Alamat : Diisi alamat instansi/ Pencipta Arsip
1. Nomor : Nomor Urut
2. Kode Klasifikassi : Kode Klasifikasi Arsip
3. Uraian informasi arsip : Uraian informasi yang

terkandung dalam

arsip
4. Kurun waktu : Kurun waktu terciptanya arsip
5. Jumlah Arsip : Jumlah Arsip (lembaran, berkas)
6. Keterangan : Informasi khusus yang penting untuk

diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas
tidak lengkap, lampiran tidak ada, tingkat

keaslian dan sebagainya.
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BAB VIII
PENGAWASAN KEARSIPAN

Untuk mendorong penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Kementerian
Kesehatan yang sesuai dengan prinsip, kaidah, standar kearsipan dan
peraturan perundangan yang berlaku perlu dilakukan pengawasan kearsipan

internal melalui proses audit kearsipan internal.

A. Tim Pengawas Kearsipan Internal
Pengawasan Kearsipan dilaksanakan oleh Tim Pengawas Kearsipan yang
dibentuk oleh Menteri Kesehatan dengan ketentuan bahwa tim pengawas
kearsipan harus mengikuti bimbingan teknis pengawasan kearsipan dan
berjumlah ganjil. Tim pengawas kearsipan internal bertugas melaksanakan
pengawasan pengelolaan arsip dinamis di lingkungan Kementerian Keschatan.
Adapun tim pengawas kearsipan internal terdiri atas:
1. Pengarah dijabat oleh: Sekretaris Jenderal Kementerian.
2. Penanggung jawab dijabat oleh:
Pejabat struktural yang menyelenggarakan fungsi pengawasan kearsipan
vang dalam hal ini Kepala Biro Umum/Sekretaris Inspektorat
Jenderal/Sekretaris Direktorat Jenderal/Sekretaris Badan.
3. Ketua Tim dijabat oleh :
Kepala Bagian yang menyelenggarakan urusan kearsipan;
b. Kepala Subbagian Kearsipan/ Kepala Subbag yang menyelenggarakan
urusan kearsipan;
c. Pejabat fungsional arsiparis serendah-rendahnya Arsiparis Muda.
4. Anggota:
Berjumlah paling kurang 1 orang pejabat fungsional Arsiparis dan satu
orang pejabat fungsional Auditor/ pejabat di bidang pengawasan atau

pejabat fungsional tertentu.

B. Aspek Pengawasan
2. Aspek pengawasan di Unit Kearsipan Unit Utama:
a. Aspek pengawasan pengelolaan arsip dinamis, meliputi:
1) Penciptaan arsip;
2) Pemberkasan dan penataan arsip aktif;
3) Program arsip vital,

4) Pengolahan dan pelaporan arsip terjaga;
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5) Pengolahan arsip inaktif;
6) Pemeliharaan arsip inaktif;
7) Layanan dan akses arsip inaktif}
8) Pemindahan arsip inaktif.
b. Aspek pengawasan SDM Kearsipan terdiri atas:
a) Arsiparis;

b) Pengelola arsip.

3. Aspek pengawasan kearsipan di Satuan Kerja dan UPT Unit Utama

a. Aspek pengawasan pengelolaan arsip dinamis, meliputi:
1) Penciptaan arsip;
2) Pemberkasan dan penataan arsip aktif;
3) Program arsip vital,
4) Pengolahan dan pelaporan arsip terjaga;
5) Pengolahan arsip inaktif;
6) Pemeliharaan arsip inaktif;
7) Layanan dan akses arsip inaktif;
8) Pemindahan arsip inaktif.
b. Aspek pengawasan SDM Kearsipan terdiri atas:
1) Arsiparis;

2) Pengelola arsip.

C. Pelaksanaan Pengawasan Kearsipan Internal

1. Perencanaan program Pengawasan Kearsipan

Pengawasan Kearsipan Internal di lingkungan Kementerian Kesehatan
menjadi tanggung jawab Menteri Kesehatan yang dalam hal ini
dilaksanakan oleh Biro Umum sebagai Unit Kearsipan Kementerian dan
Sekretariat Unit Utama sebagai Unit Kearsipan Unit Utama.

Penyusunan Program Kerja Pengawasan Kearsipan Internal Tahunan
(PKPKIT) dilaksanakan oleh Unit Kearsipan Kementerian bersama unit
kearsipan unit utama dengan melibatkan satuan kerja yang menjadi
objek pengawasan.

Adapun format Program Kerja Pengawasan Kearsipan Internal mengacu

pada formulir 1.
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Formulal
IPRCIGTREAN KRR A [PEMNOAW ASAMN KEARSITTAMN IYNTERMNAL TAHLIMA™N

SEMEMNTHREIAM KEESHATAN TAHLIMN oo

A TENTIAHUILLIAN

Undane-Undang Nomor 43 Tahun 2002 tentany  Kearzigan
manvatzlian halhvwa penrelenggsrasan kezrzipan Dertujuan unmk menjamin
terciptanya srzip, ketersediaan arsip vang autentis dan tespercava,
terrujudnya pongelolaan srasip yvang andal, polindangan keopentingan
negarz czn hak-hale keapsrdataan, lteselamaran dan lteamaznan arsip,
heselanalon  asel  nasivnal  dan mendmeogskan penvelsnggaraan
Iezarsipan nasinmal, ssrta meninglkatlcan kmalitas palayanan pahlitc,
Agar wiusn lersebul dapal ercapead, meka diperlaokan penvelsnpgparaean
Lhowarsapun vang sesusd denpan poizeap, kadub dan staoedar kowrsipan
Unnilkk menamin bahwa pencipra a&rsip o linglmngan Kemanterian
Eoschotan bual di pusal maupun di Tiol Pelalswne Telms di deczul
manyelangzarakan  ksarsipan  sesas0 dengan peraturan permindang-

undangan perln dilakaanzlan pengawasan ksarsipan.

L. DASAR PEXNYUISUTNAY

1. Undanp-Undang Momor 33 Tahon 20109 tentang Kearsipan

2. Frzalurun Pemenniah Nomor 28 Tueliooy 20102 loziteng
Perarmiran 'elakzanaan Undanp-ondang Nomar 42 Taban
2009 tentany Kearsipan

3. Peraturan Kspala Arzip Nagional Republis Indoneszia Homor 33
Tahun 20135 tentang Medoman Fengawasan Kearsipan.

4. Pzraturan Menter Kezehatan nomor €4 tahun 2015 tentang

Strulemir Organigasi dan Tate Kerja Kementerian Kecaehatan

. PROGRARL KRT.JA PFENGAWASAN KTNARSTPAY TRTERMN AT, TATITINAN

TAHUN s

Froproon  Kemu Penpowasun Kewrsipan Inlermel  Tuhonen [PEPEIT
Komnenilerian Beselwboan disowsun sebeged podomen: dao acoens bagn Selemon
malalaanzlzan kagiatan pengawaran hearsipan, sehinggs pelakranaan

pommawersarn Leeorsipan depal lerlelisenn sccera lelbeh lerazuls den
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Lerlisordmmsy dongan baale
Adapun PEPEIT Kemenlerian Eeschulan Tabun sxs dapal disampaakern
zebagal benlout
1 Judwal Walclu Porgeaie s
Lepiatan pengawasan dilakksanakan zelama delapan tulan vaitu pada
bulan Januari sampal deagan Agusts 20300 dongan aloleasi walcto

urilule persivpon, wodil esssipun dan pezsewsonen lonporon Ll

audit
Hu Foalan el | Oolpat Frledosumin
Penvsnman PEPKIT danuar | PEPRIT Unit kesraipan
BEW kementerian dan 1nit
kearsipan unst utama
2. Aodit Inleszual
A. Avdit kkearzsipan | Fahman | LHAS 1'm l'engawasn
8 1Tnit Haaraipan — Wiai Wearzipan Trtarmal
Tl Tl lerzma - Hemenlerion Kesehilan
b Avrdit kesarzipzn |Juane - | LITAS
di wmit leesrsispan Juals

il wlennne :
-  Zeluruh sataan
leogin pazat dan
UPT sesun
denpan kelaznva
o Prriyusurie LAKT
LAKI
4. I'enavampacan LAKI Amiataa Uit kesrsipan
lementerian dan 1nit

li.!..'-il_I'!:"_I.'-E.lll wrnl wlezre

2, Dok Pengus s
Chyvek pengswaszan fearsipan mnternal Kementerian liezsshatan
dilalceanalzan pads sshanyak §§ nbyek pengawassn yang terdin dar:
a. Tnit Ecaraipsn Tnit Ttamea padac
Tisekrerariat Jenderal
ZDirelkctorat Jendaral Kesshatan Masyparalosr
J)Dareltoral Jenderal Pencegoabem dan Pengendoliog Peoyalal

4ilvrakrarat Jenderal 'aslayanan Keasharan
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Sl Darckioral Joenderol Selorzoeesion doon Adel Keseliolon
A|Tnapelcnrat Jandaral
7|Oadan Penelitian dan Pengembancan Kesshatan

=1

3] Badan Pengemnbezigen duan Pemberdoyooan Sommber Do
Kesehatzn
b, Saruan Kerja dan Loit Pelakzana Telmis di lngkungan Undt

LTlozne.

Prooriless:

a. Prioritasn yang menjadl sasaran audit kszrsipan intarnal adzlah
epatuban Sataan =era dalam melsksanalkan sengolahan araip
1]'iTIFITf'H Il‘lTr"I?-'Tla'iTr 1J1[=Tf'|: T1 ::-H.'i]'iFITI 4 [':!”'Ill::H II'1FIT' -'H!::"'."\'i]_l::' _'f.‘]'||]
lilasifikasi Arsip, Tata MNaskah Dinas, Jadwal Hetensi Arsio, dan
Ilasfilkzasi Keamanan dan Alrses Arsip yang ielsh deretapizan
berdasarkan Peraturan Menter Kesehatzn,

b, lietertican pelacsansan pemberkazan arsig aloif d1 unit pengolah

Angearan

Amggaran veng disdolocebon anlul Lkegiolan pengaseasan oarsipun
Grmosmupdhian dengan jumleb selocon koo yvang mesgedi obyck
pengawasan sebesar [Roosooom untus membiaval belanja bahan,

I.IL‘I:ELI-_L'[].ELIJ. Tz l.:I.ElIJ. AT '.'léd:.[LIl -_.LI.I.'I-'_'-I LLTL.

Jenizs dan Metods 'sncawazan
PUILSEL'\"J"'_I.'J'ELIJ. ;5," .'_5 I'j.i Iéd:!:'--u.'[lill'l.ull il.d!l;l.ll'_ PL']IEE[I.I’.'LI!:'-ELIJ. Hueu':si}nl.ul

Internal dengan metcds pengawazan vang dilaksanalan adalah Audit

Kewrsipan.  Tnial meleksunelos podil oza mempergunedon
inatrumean pengzwaszn bermipa Tormualic 4, Wawanears dao Verifilzas
Lapangan.

Langlkah lKerja
Adapun langlkah esjz andit kearsipan internal dapar disampatlzan
ashagail heritot:
&, l'ersiapan
Puder twhiep 1z disosun G eodit yang oken melelesonedom

regiatan  andit ksarsipan, pembuatan dan pengirimsn euras

-_-E.L':-.J«'.l-'_lf.L L'll.'ll}rf.:].i FLILE LW ELISIL LL'.L'II |..'.UL'I l'_-';'['_.l.l.'.-ii L:I.-'.:I'_Ef.l_'[]. L'I.I'J‘_}" C I'L

BKPK KEMENKES | DIUNDUH PADA 29 JANUARI 2024



87 2018, No. 909

penoawasan mengensl walttu pelelisanaszn eplatan audit.

i

lepasunan Hencana Kerma Audit (Eloa)

=pyasunan B4 dilalkssnakesn oleh masing-mas:mng Ketus lim

dulimn rangkn memberikan pandoan dalesn pelokaoroan il

nantinva, BEA vang telak disusun dikensultasilkan dengan kepala

Dire Umum sebagal penanggang jawab kemudian ditandatangani

oleh Kerua Tim  setzlah  mendapat perzetujuan, BEA  ind

I'Ji'.iEIJLI.I."ELi_-uL'[l ].'LL'P:.'J.{EL -&LI'.EE_U[EI. .i]'_l'; :,."aL'[lE J.J.L'i.ll.

r. Felzlrranaazn Andir Kearsipan Tnrarnal
.l:".'l'.ll']if k'ﬁﬁ '.‘.ir.ﬁl'l il'l_.ﬁrl'h31 I']”ﬁ-mﬁl'lﬁkﬂl' I']l:."f;_ﬂl' |'|'IE13I‘:.‘;EI'I.?1":3I'I
visitasi kepada obyelk penpswaszan zelams 1 (zatu) 3 (tigal hari
lzegja unralk zatu zatuan koo untak di pusat sedonglan unral
walian kHT_'i-'I YHEHTIE li'i li-'IHTH}I li'i."[-!&'-.].'i'il‘iHTl I]H' AT 1il:' I]'iE'u'i. IEHTIEH'
Pajuan ke Theil Kearaipean 1T pada dengan sstnphing dilakeaniaboess
terbadap minimal 2 uwmit peopclah dilinglungan kewenangannys.
I'ada akhir andit har teralhir dilakzankan exit mesting dengsn
dhisnmnpritan risalab bl nodhil kenrsipon semenilara.

. Fenyuaoman Laporon Hasl Audil Semnenitara
T Pengzwasan Kearsipsn Internsl melaksznaksn pengolahan
data hasll pengawasan dan disusun menjadt Laporan [Hasil Awdit
Sementara (LHAS) vang ditandatangani oleh seluruh anggota Tim,
THAS dmi alisatnpaikan Sepeda Bepela Bimo Tioonn selabo
penanzenngawak untul dimintzlsan persetajaan/ pengesshan.

e, Penilzian [lasl Aadit Kearsipan

Time audit melaksznakan penilaian kemudian disampaikan kepada

Kepaly Brro Umon selobou pensnpgungpoeet anlule dilalesomaloon

verifilasi dan parsetijnan.

T

FPenyaaunan Laporzsn Andit Kearzipan Tnternsz]

Berdaszarkan LHAS dan has:l penilazan yang sudsh dizetujol
Hepaln Biro Lmum aclalon peoanggungawab, Tim  aovdit wnoit
ka-IT'é'.'i'_.:I:'-ITI IC:-!III:—!'IIIH"iHTI THETIY LT -"'\.-'::'TIH:-!IJ T.ARI PHEHTIE 1I|EIIIIJ.!1"’.!1TI
komnpalast darn TAKTD vang disampaisk oleh T oaochil amel
ksarsican unit utama untuk emudian dibghas dslam rapat Tim
lengawszs Kearsipan untak finalizasd LAl

g. lostrmumen pengawasan depat dilzhat pada Forsmulie 4
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FENUTUP

[

Demikian Program Kerja Pengawasan Kearsipan Internal Tahunan
Kementerizn Kesehatan Tehun xoex ini disusun untuk dapat dijadikan
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan pengawasan pada tahun

oo

Jamarn o

Jelkreans Jendeal

FODOUOOUIE

2. Pelakezanaan Andit Kearspan
Ketua Tim audit Kearsipan di lingkungan Hementerian Keszehatan
menyuzun Eencana Kerja Audit [FEA] gebelum melakzanakan kegiatan
pengawazan kearzgpan pada objek pengawazan EKA yang dibuat Ketua
Titn dizatnpailtan kepada Kepala Biro Umnurn 2elalru penangsung jawab
kegiatan audit kearstan internal unbale diverificaszi dan dizetujui
Contoh Fortnat Eencana Kerja Audit di Linghungan Hementerian

Kezehatan mengacu pada formuliv 2.
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Formuls 2

EENCANA KERJA ATUDIT EEARSICAN INTERNAL

1. Sasaran
Somaran swdil hearsipon adaleh oziol moezscles epaaboads wnal
pongolaln wchboapa pezcipla arsip lelaby mwelolosssuboan pongolulion

arsip cloannis.

Mama Obyek pengawasan @ KRN MNNX
Alamat ol HE. RBasuna Said, KAy, zlarra
Maza Adic TR

2. BEuang Lingkup
Fusng Linghkup sudil keur sipan Intermial adaleds;
e, Pongelolaonn Arsen Diinwannis
L. SDM Keorsipun
2. Motodolog
Merodnioz zudit kearsipan internal adalah:
a. 'srnemtian Wsaslam
Fzalaksanaan audit ksarsipan direncanalan selama 3 hart kerja
untuk satuan kerja guzat dan 5 hari kerja untuk UPT dasrah
dangan pemhagian wzaltn ashagal beriloat:
1j erstapar sodil (L henn kerje csnpes] xss) diperpunalean
winluk mwengurnpulloan boben don relereoe: heperloon coadil
kearsipan serta rapst tum pengawas.
21 Vernlbow:a loapongon des weosswozieara (L harn undole poasel da
4 han lkerja untuk LET dascah ey tangesl soo & d soox)
3. Penyusnnan Laporan (1 hart kenaj
L. Bukl vanye akan diun
lintnk mendaparkan  lkeyslkinan  yang  memadal  mengens:
penvelerpearsan kearsipean verlu menslaplkan bukb-bukll vang
Eloannn C1nl vl
1) Dalcti teleait penciptaan arsip (surat meoyurat)
21 Deafior arsip alctud (dadtar berleos dan dafter =1 Trorloas)
A Natar arsip vits
31 Nafar arsip terjaga
51 larkas lavanzn dan aksss araip aknf
B Nafrar arzip inakrif yanp Sipindahkss

71 Burile sears poeomindoaliaz
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8| Data dara terkait dengan SDM kearsipan
c. Standar peraturan bidang kearzipan
Andit ini mengam kepada standss peratiran hidang kearsipan
vang diterpitizan Kementerian Kesehatan,
4. Alokasi Samber Diava
IInmk melaksanakan kepiatan int diperlukzn sumhber days vang
ternadal vailu
& SDM sebanvalk 2 orang untul melalzanakan audic vaim :
1. veeienn (Eetua Tim)
20 e lanigpola)
3. . |angEota)
b. Bahan Refsransi
Lahan dan Sarana Kerja berapa formulir pengawasan can
komputer.

4. Pendanazn untuk biaya perjalanan. foto copy dan pencetakan

laporan.
Jakarta, m=mx
Lhisetiju olels, Libuat aleh,
Penanggungjawah, Ketiia Tim andit,

BKPK KEMENKES | DIUNDUH PADA 29 JANUARI 2024



91 2018, No. 909

Langkah yvang dilakukan dalam pelaksanaan Audit Kearsipan adalah
a. Persiapan
Sebelum audit kearsipan dilaksanakan, Unit Kearsipan
Kementerian/Unit Utama yang akan melaksanakan audit kearsipan
terlebih dahulu mengirimkan surat pemberitahuan kepada objek
pengawasan mengenai rencana pelaksanaan kegiatan audit. Hal ini
dimaksudkan agar objek pengawasan dapat mempersiapkan
berkas/dokumen yang dibutuhkan dalam pelaksanaan audit serta
persiapan teknis lainnya.
b. Pelaksanaan Visitasi/Pengamatan Lapangan
Pelaksanaan visitasi/pengamatan lapangan dilaksanakan setelah
memperoleh kepastian dari objek yang akan diawasi untuk dapat
dilaksanakan audit. Tim audit yang akan melaksanakan pengawasan
kearsipan wajib ditetapkan dalam Surat Perintah.
Kegiatan visitasi/pengamatan lapangan dilaksanakan melalui tahapan
sebagai berikut:
1) Entry Meeting
merupakan pertemuan pendahuluan antara tim audit dengan
pejabat struktural terkait pada objek pengawasan. Pada pertemuan
tersebut Ketua tim audit menyampaikan kepada pejabat struktural
pada objek pengawasan kearsipan mengenai maksud dan tujuan
kedatangan tim audit, serta memperkenalkan diri dan seluruh
anggota tim audit serta meminta dokumen-dokumen yang
diperlukan dalam rangka audit.
2) Pemeriksaan/verifikasi Dokumen
tim audit melaksanakan audit kearsipan dengan menggunakan
formulir yang sesuai. Formulir dipergunakan sebagai panduan
dalam wawancara dan pengamatan langsung.
Dokumen/berkas yang diperiksa adalah sebagaimana yang
tertuang dalam Rencana Kerja Audit yang telah disusun
sebelumnya, meskipun tidak menutup kemungkinan terdapat
dokumen tambahan yang diperlukan dalam proses audit tersebut.
3) Pengamatan Lapangan
tim audit melaksanakan pengamatan lapangan terhadap kondisi
penyimpanan arsip baik di central file maupun record center. Dalam
pengamatan lapangan dilakukan uji kesesuaian antara daftar arsip

dengan fisik arsip yang disimpan untuk memperoleh informasi
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apakah daftar arsip sudah sesuai dengan fisiknya serta kecepatan
memperoleh arsip berdasarkan daftar arsip yang ada. Selain itu
juga dilihat kondisi sarana dan prasarana yang ada terutama
apakah masih berfungsi atau tidak.

4) Uji Petik

dilaksanakan terhadap Unit Pengolah untuk melihat kondisi
pengolahan arsip dinamis. Hal ini untuk menilai keberhasilan
pembinaan kearsipan dari objek pengawasan kearsipan. Uji petik
ini hanya dilakukan oleh Unit Kearsipan Kementerian pada Unit
Pengolah yang berada di bawah Unit Kearsipan Unit Utama.

5

Penyusunan Risalah Hasil Audit Kearsipan

selama proses audit berlangsung tim audit harus
mendokumentasikan serta mengumpulkan bukti yang mendukung
kondisi faktual yang ada. Hasil pengumpulan bukti dan
pengamatan lapangan disusun dalam bentuk Risalah Hasil Audit
Kearsipan Sementara.

6

Exit Meeting

merupakan pertemuan vang dilaksanakan pada akhir hari audit
kearsipan. Ketua tim memaparkan Risalah Hasil Pengawasan
Kearsipan Sementara untuk dilaksanakan klarifikasi dengan
pejabat struktural terkait. Pada kesempatan tersebut objek
pengawasan dapat menyampaikan klarifikasi atas hasil temuan
dari tim audit. Tim audit dapat menerima klarifikasi tersebut
sepanjang terdapat bukti pendukungnya. Hasil klarifikasi yang
disetujui dituangkan pada risalah sebelum ditanda tangani.

Risalah tersebut kemudian dimintakan persetujuan/tanda tangan
kepada Pimpinan Unit Kearsipan atau Pimpinan Unit Pengolah.
Risalah dibuat rangkap 2 (dua) yang diberikan kepada masing-
masing pihak (satu untuk tim dan satu untuk unit pengolah).

7

Risalah Hasil Audit Kearsipan Internal Sementara

risalah hasil audit kearsipan internal sementara berisi ringkasan
hasil pengawasan kearsipan yang minimal menjelaskan kondisi
faktual dari objek pengawasan. Untuk mempermudah dalam
penyusunan LAKI, Risalah Hasil Audit Sementara dapat dilengkapi
dengan pemenuhan standar, hal-hal yang menyebabkan
pemenuhan standar tidak terpenuhi dan hal-hal yang perlu

menjadi perhatian lainnya.
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Adapun contoh format Fizalah Hazil Audit Kearsipan Sementara
tnengacy pada formulic 3.

Formult 3

RISAT.AH HASTL ATINIT KRARSITAN SEMEMNTARA
PENY FLIENGOGARA AN KISAISSIFAN SATLUAN KGR A NN
NI LTHNOGHEIINGAN KEMENTERTA™N KESEHATAN
TAHUN X553

Boerdusarkar TTndong Undang Nemor 13 Talan 2009 lcnluang Kearsipaan
Lembaran begora Mopublils lndoneswia Tabon 2000 Nomor 1532, Tembahan
Lzmlbraran Megara Hepublilt Indons=iz Nomor 507 1], Peraturan Pemernntah
Memmar 258 Tabuan 2002 jenlang Pelaksatiaan Tndang-TIrelang Rarnae 43
Takuin S003 tenrang Waarsipan (Lambaran Wegzsa Repuhlils Tndonasia
Telowr 2013 MNomoer 53, Tamnbabian Lempbaran Megura Bepubhl Indoncsia
Nomor 328€), dan Peraturan Kepala Arsip Nasional Mopublile lodoncsia
Moemor 38 Tabhun 2015 tentanz Pedomzn Pengawszsan Kearzipan (Lerita
Megara Mepublis Indonesia Tahun 2012 NHomeor 1347 UJnit Kearsipan
Hatnanraran dan Tnit Hazssripan Unir TTrama relah melakaanaksn andir
keprsipar: terbmdap Saluan Kerje 32005 vanp diluksonabion darn (ezgepal
Hewsil temnwun semnenboara sdalals:
1. Aspsk Penzolahan Arsip Dicamois

a. Poncipioan acsip;

h.Pemhbsarlcaran dan penataan araip alketif;

o Trogyrann sarsips vilal;

A Ponpolalinn don pelaporuns sryein bejeige;

e Lagvanun dun alozcs araip aloal;

f.Pominclahan araip ioalcif.
2. Aspsk B5DM

A, AvsipEris:

b. Tergsalols aran:
3. Beruma das Prasaranie

o Godung:

lo. Hangan;

c. Peralatan

MEEEEEEN,  HEEERIR A0
Foepula Swiusn Kera, Kotue Timn audil Ecursipui.,
i ) ) I i... TR |
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1. Penilaian ha=zil Pengawazan Kearzipan
a Penilaian
getelah pelalezanaan wisitazi, titn andit melalteanaltan penilaian hasil
audit kearsipan dengan menggunaltan formuliy audit kearsgpan

mengacu pada forrnulic 4.
Formulir 4

ASPEE FENGELOLANN ARSIF DINARILS
LB ASVER PENCITTAAN ARSI
TTNIT PENGOTATI TIINGETNGAN KETMENTERTAR ETSREITATAM

Mama Instans
Init Pangnlah

Alamar

Jika pencipra arsip, TIDAR MENTLET AELIJAFAN TATA
NABEAL  DINAR DEMURUSAN  NASKaH  LUNAS,  maka
MRETWAN TANDA « PADA ROLOM CTIRCRELIST; KOTARN I —

AN B

VA TIDAE/

ADa  HELUM
A, PEMBUATAN ARSLL
1. kheszesuadan techadap Tata MNaskah Dinas Uencipta Arsip - _|
1.7, Feromaoran Masizh Dhinas
10 Pembenun Fumnor  Muskull sesww dengun : :l

Susunan 'snomoran Mazkah Dinas
+ Seluzude saanpe] pwsboh dines sesow
¢ Sebagien senpel ekl dmmes sesoua

1.4 Pencanmmen  Kode  Hlasifilkesi Arsip  pads
Maskak 11inss

1157 Sarat Togas

Zalurh sampel naskah dinas
* seslla
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Sobeglan sumpel unsbkob dacs
* Eesllad

1,122 Zurat Dinas

gelumah sampel naskah dinas
* zezual

Hebarian samoel naskah dinas
' gesnal

1123 Mot Dines 1]

Zeluruh sampel naskah dinas
= pamlad

Sabhagian sampel naslzh dinas
o panilal

L L | L 1]

1.2, Fumggunaan Kerlas Fazalewh Chines

L2l Ukuran Ksrtas | —
¢ Belurul sanpe] nesloab dises sesaed :l
o Sehagian aampel naslah dinas sesai j

LEZ Gramatur berul bezto|
v Seluruh sampel naskah dinas sesuai |:| T
v Szhagian aampel naslah dines sesai _|

1.3, Sraktur Naskah Dinas

1.4.1, kepala Masksh IMnas I:l :
« Beluruh sanpe] neslab dises sesoed :l
o Bohbwmen sranpel oeesloh dmwns sesow j

1302 Tarang Tubnh [ Tai Nasitah Tlinas |_| -
¢ Beluruh sanpe] peslooh dises sesoed :l
v Sebapian samoel naskah dinas sesual J

1.1 Kaki Nasksh Dinas |
v Seluruh sampel naskah dinss sesusi —l
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1. Frzmw
1.1.1
L]
142
L]
L]
1.41.3
1.11
L]
L]
145
L]
1.1.6
L]
L]
1.4.7
L]

-06-

Scbagian sampel naskah dinas scaual

Muesslonbs Dharnees

Jomis [Tamat

Selurubs senpsl naskal dines sesua

Sebagian sampel naskah dinas sesnal

Uloaras araf

Sclurub seonp] noskol dines sesue

Sobugtun suonpel naslals direes scsuwn

Eala Penyumbunge Perpandabeon Heluooan

Feonootuen Datas fFraong Top

Solurub swenpel nuskal diney ses e

Selaptan sainpel naskal: dines sesua

Hurnwr Halsanan

Salnrih sampal nasiah dinas spsnm

Sobeggnn sumnpel nasleal: direes s

Tembuszun

Zelnmh rampel naziosh dinas asenai

Sehagian sarmpel naskah dinas seeaim

| amgpiran

Selurub sampsl naslah dinss sezum

Selagtan sampel naskaly dinas seswa
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1448 Penggunaan Logn lembaga/lambang Negara |

v Selimh sampsl nazkah dinas sesnai | |

v Sebegiun saonpel uasbieh dinees sesaed |_|

1.5, l'smbubuhan 'aral pada Net Maskah Dinas |:| | |:
v Sclurub sazopel mesdods danas sesa [:]
v Sehagian sampel naskah dinas sasual |_|

6. Pangsminzan Cap Tinas

1.6.1. Hentuk Cap Linas |

v Seluruh sampsl nazkah dinas sesua

L[

v Hebapian sampel nazkah dinas sesuad

LaZ Worne Cap D |

» Helimh sampzl naskah dinas sesnai
o Sl saonpel wasbieh dhoes sesue

l.&2.% Fuonygunmr cap irsees unlule oeesleds dinas |

rahasia/ § A28
rahasia/ sangat rahazia

1.7, l'enandatanpanan Maskah Dinas

L7 1 Hewonangunem Penandelungureg Meskods Dinues I:I |

¢ Geluroh sampel naskeh dinas scsnal |_|
v Bebegiam soopel wnsbed dines scaaes |_|

172 lelimpahan  Wewenang  enandatanganan |
Mazleah Ddnas (an., wb., olo, plh

v Seluruh sampsl nazkah dinas sesua |_|
v Bebagian sampel naskeh dines sesuel |_|
2 Pungrananan Moaslkab: Thnss

(Perlakuan Terfiedan Nasiah Dinas Berdosarfon Klonsyis
Keamaman/

BKPK KEMENKES | DIUNDUH PADA 29 JANUARI 2024



2018, No. 909 o8-

2. Parnberizn Bids Deragsl Klamililas Easrianan |:| |

|TJ|':."I:F.IJ'TL fl’lf'.-'.il'J. W I'r.'|:rL'-.|""!iE ? !I‘-r'.l'.l'lf ;in"fu |I|Z!irl'i."|'|. !.JLIH";.'E'.'if -'1:
vl T, o potn 2.1 dinpetoion YASALA)

*» Bangat Rahasia (SR l:l
» Rahasia (K] ]
v Terbatas (1] l:l
* Diaza (D1 |:|
2.7, Pamberizn Komor Ser Pangaman dan Seourity Prndig I:I | I:

o ' 7 ' a 0 4 .
LI:R-E;! [FLE ;.i-.-r:;mf:rﬂ fa'!i'.’nt‘l_f.'!'.!]‘.'(!fl e TI-\'..I'JFCEIJ'! (:’n'."ll'.-tli deeng

MENGHI sk pengqunamn eIty prinimg)

2 Pengendalioon Nessboh Dinas Keluer
A1, Pancatatan | | | |
(hertkmn tarde J prda o cheekdiet df baneah mi, ghe pom
21 dmyetakon V47404
» Buku Ayl

v Huriu Kendul

* Talah

I B O

v Apenda Elehtronik

3.4, Penggandasn I:I | I:
Pengiriman LI
5.4, l'eayimpanan C 11
3 lengpunazn Amplop C 11—

E. PENERINMAAN ARSI

a
[

1. eagendsalian Maskah Dinas Masuk

1.1. Panerimaan |
L2 Poowalalam |

(Berehen el o prado Roloe cheekfiet di booadh el jihe pois
&4 ']

1.2 dinymiokan VA/ADA)

« Thalm Agenda |:|
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+ Kart Kendali | |
+ Takah []
o Apenda Eleloronil |_|
1.3, lengarahan
14, Fenvampalan
O KTTEMTITAN TAMBATIAN

1 Fernvusunan Fazksh Dinas

1.1 Penggunoan Veroal Kensep Naskah Dinas | | | | |
v Selumh sampel razkah dinas sesnal |_|

v Hehagian rampel naskah dinas sasaai

P Pangminzan Verhal dihalik Koneep Waglzh
Linas

v Selumh sampel naskah dinas sesusd

e Hebwpan asingel naskobodmmes e |:|

Nidai fotal pemenuthon ketentum mismal

POIN = L307450

Pelaksana Audit

Fenangping jawa
Uil Pengolads
MNama Terang

Keteranpan :
L Penilajan pads masinpg-masing item nomaor A1 (1.1 s.d 17| ditentukan
F.F!hﬂgﬂi 1'I.: '”!.'I]T:
. Apabala seluruly sunpel v daporiesn sesun dengam Tule Nusbed:
Dinas mala diberikan nilai 10

. Apakila hanvs sebagian sampsl vang diperiksa sesual dengan
Tata Maskah Dina: maka diberikan nilai 3
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2. renileion peds sctiap itom vang lain pade nemer U dan © diteatulian
sobagel boriloat:
. Apabala jawabean Ya Ada dibert qalad 10O

o Apakila jawaban Tidak/Nekim dikeri milai 2

2. untuk perhitungsn nilai skhir adalah

- iz penciple arstp Uedal aoneanilile kesbenbosn toberrial yamng peeclu
ditambahlan, maka oilal standar 310 dengan gorhitangac
MILALT AKINT. = [NILAI PCROLEITAN UTAMA ) KILAT STANDIARY LOO

b jiks pencipte acslp memilis ketentuan wtornel vang perha ditembahlias,

risabon bt sk sine | se bk 90 derguan mlan sl e S50 dengan
preT bl g

NILAL AKHIFE = |[MILA] PEROLEHAI UTAMA + MILA] PEROLEHAN
TAWRAHAN| [MNITAT STANTAR 100
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ASPEE PENGELULAAN ARSIP DINARIS
BUIT ASRPICK PIENCIFTAAN ASIE
LIRET RIEARSIFAN LT OTAR A KICK ICNTICRIAN KIS0 LATTAR

Mama Inatans PP
Hama llnit Kearsipan PR
Alammat e e e

Jika pencipta arsie, TTDAK MEMIDET FEBLLULLW TATA
NASKEATT  DINASY PENGURUSAN  NASKAIT  DINAS, maka

BERIAN TANDA 7 BADA EQLOW CHECELIST KOTAE DN
SAMENG INT! —l

T TIDAE,
AT EELUM
1. PEKMHUATAY ANEIF
Pengendafion nasmad omas gefuar iong dyngukan alsh
Uil Kearsipan Jemjang Desfbuingn sesuni wiayoh
REenangannyn

1.1, TancataranFepiatrasd

rann Ll gl cheefdis )l el Bt i
g poin 1.1 dinpoiaian VA, 4AD4)

v Bl Apenda
+ Kortu Kendali

# Taleah

v Apenda Elekizoutk

N

.2 Tengirman | |
1.3, Penvimpanan | |

Ao PENEEIMAAN AlSIP
Meineadolion wrakoh dicis sk goog difukekon aleh
Dt Kearsipon Jemfong  Bodkutipn sesuci wlnyoh
R LA

21 Penerimeoon aasksh dimas dienggap sah spebde
dilerime oleh pologas wan wmbwd veng berhol
meoncrima di unit kearsipan
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]
]

Proecrimaon wrsip ditvgistros oleh pibede veoag | | | |

LLLLILCT TILLEL

2.3 Arsip yong diterima didisteibusilean leopode wait
prngnlah @t dangan dndakan prageandalian

[ =]
o

210 Punustulun | | | |
{Berien fnds . kelom cherishat o

JH'J A ;.'. :I'I.; J"I.‘.'I'J. Iil’).:rl. 9 ; ! I'.rIlJ"HTLII'J'*:f.II-.'

YA A
v Bubi Agende
v Kartn Kendali

s laloa

(10 T

» Apenda Elelotrondl:

232, Pongpuralien | | | |

(.5
[
[

Ponyampoian | | | |

IEF 1Y &0

Tuzpgul Auwdil I NN S Y o Y Y T,
Felalzans Andi
r"fll.-:TlLL!\jl]'l'L'Fj)'\.'.'i!hl T T

Liner Kaarsipan
Name Tersng o UR PP S
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AZPEK FEMGELOLAAN ARZIP DINAMIS

SUE ASIER 'ENBEERASAN DAR PENATAAN ARSI ARTIE

PATHA TINTT PERGOLATT TTTINGRTMNGAN ETMTHTERTAN KA TATAN

[Vuami Izoslams N
[Huanm L'ui.F::lgL‘-'.UJl T

Alamat

Pemharkasan

i peneininn sy besim menetapkonr Kleggioed Arsie ol
fingkungarnga, bavkan mnde © pada kelom chaekiar di

.
samping i

L.L, Unit penpolah melaksanakan pemberkazan arsio almif

ik ot paargeeliade Dilok ol eory preendeer e eevzalp bl

vk selirun el ke sl s ek fsian il

wrmghr T30V T4 T o e 0 el Bvaseh e hewros
adingraliaheeny “Videh

1.9, Uml Pengeleh melefeancdon pemberlosan wemap
ebeldl lerlindag azsip yuy dibuel dun dilerzow
g pemberiiazan avsip aknl konye dilgidan merkadep arsi
yanp dltuet saln ataw hanye teradap arslp pang diteima saj,
maka partenyaon pada angbs 12 d ofas homs ainpatakan
“Videeh.”, clun hewibon fneh ¥ puede balom aibaseie o srsad
komdisi fakmini

- MTanya dilalnlran tarhadap arsip yang dibnat

:'IEL'IJ.:,'E'. di.IUJLLI]J'.lL[l L'.':']I.-&I.drl.l[.'l d.'['_ii]. wellg L1i|.'.'['.i.'l'_'l<|.

1.3 l=mberkasan arsip  aktf  dilaksanakan  sesuai
klasifikas arsip di daglungan pencipta assip

LA, Ul pengolad wenyusun dalloe arsp eloal
ki wedl prengodeck e eesegyweseny leler e whld mebo

A oddn 10 ol b o b

sashewrnh g lor v, ol g

[

dingatakan Tidak
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1.5

-104-

Diedior wrsip adoil deswsun oleh Unil Fengeleds telah
memuat seluruh mformasi pada daftar arsp akod
wemue kelvnlaw vernlurun perunduny wodvaeen,

¥a THak

L.

Diarikan sonde V pads kelem o Dawad ind sesund tondis! fabtci

pada daftar aesiy oknf weeg telok disnsue,_Tar sabob folom g

bbb adinguiohan Aodu” o perlunguun pein 120 ol aly
o

horue dinyatokan Yot momun ika terdegat kolem dibareah i
wargy dlmgataben "Hdek Ade Maneng” main perbomgmen, pei

15l mbes hewwes dingetain, Thdak”

Natrar bartas

il pengolah

k. nemnar karkas

e leode Llesiblos

d. nraian informias: berkas
& knrn wakm

[, jundel

&, keterangan.

Pafrar isn berkas:

a oomor berkas

b, neomor fen arsip

. kade klasificasi

d. wraian indormas: arsip
e tanppzl

I jundel

g kererangan.

Unil Penpolub menvemnypesisn dallar arsp abailonya

hopado, Uil Eearsipon peding lame © fonn] bolan
zerelah pelaksanaan kematan
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Penvimpanan Arsip Aot

410 Lnitpengalah melaksanakan penvimpanan araip

G Belurab oarsip wang disimpan oleh unit pengnlah telah

terdafrar ke dalam daftar arsip akoif

Wi perdapnd arsp pang Telar disimpan namun selum eraafiar
Al dadem dafter @rdn abdf nuks portvngean poan 27 41 ahes
hoius dinyatokan ' Tidak”

i, Arsip yang dizimpan olsh nnit penpnab ridak melewrat

relensl arsip akll sesuad Judwal Relcies Avsp [JEA|

2.1, Armp alotd disumpan mengguoalen zarana yeng sesua

akh Madia Arsip A kb

Lnis M'engnlah melakzanakan ahh media arsip aloof, I:l

L L
L

J U
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L

Jhow Wl Pregeilihy vsfenboe ek selfb weeelies soesslpe wf 0l sneidos beerdhoan
] ]

- - - ar . . o P .
rands ¥ pade ksiom di ates dan berken tanda YV pado pein infamasi
di pawoh v sssual kondisd fakoeal nomon i Unir Mengoiah tdoic
wtlpkonarrkern lth el wrsge wbl” merk Rvang b diin junspaen
mambenkan wada apaoun Pode Seluri Gelem infermes pang e

lesggre s reimeh glli e gl el b

1A
. Arap alod vene didibmeediokon g destepan oleh |
Lonit Pangalah.
Wi
. Al moesdiv srsip alonl divatencibonsn oleh pionpaenn da | |
lingkmngan  pencipra arsip dangan mamberiizan
landa  lerlenlu yang dilelailben, lerasosiast alsu
leraml dengun araip bl el ioedue,
i)
- Peloksunman alill melia srsip akll diserled denpan |
pembuaten berita acara alih media arsip.
¥a
L ]

Bertla acara abb medie arvap okl tdel disusun |

aamlE kerentian petatiiran parindang-undanpan.

Marikan tonda ¥ pads kalom Sfomes! N hawah o saswed

Pk poriee breelles smar alih oosdir it afal gy
tenzh disuswn, e selnruh kolom df hawah i dinyatekan Ada”
wiky dodoon Demees poede peie o] doles hoeus

dinporakon “¥Fa' dan berkan tonds V. nomun fke terdooot
kel elifuruech Frcd geery cdieugeataboun “Tdeb Aol Frwing” b
Jangan mertherioan tandn apapun d dalam kelor kosongian
irfioemeit prndy ol dngforenecd df in

Berita acara alih media arsip alotif memuar informas::
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el

walem prlalsanaan

[ s

. temmpal pelulezamimmn

b=l

. Jemis media

L

L. yuanleb arsn

. lrarerangan proses alih madia vang dilzkkan

[ poluleane |
g. penandatangan olah mmpinan nns pangnlah. |:|
Th

Polubisumaun alih medse wrssp sdoal diseriul denpan I:l
pornbuaiemn oo wesdp olon] veng dinkibmzediedoon.

i
Dafrar arsip akwf vang dialthmadialan relah dimann I:l
sesuar kelenluan peraluran perundenp-undenesn

P

asid ol Goacnh

Brrihan Gunda ¢ oo helom i :
kondizi faicue! pada daitar areip it pong dickhmediakan
wang felar dizesuwn, e sefuren Lodoee ol Boowed ing digeatohocn

FRILL

Ada muhs kalom nframend pade pein nfmuant dl atms hames

dimyntokeon Fa' den ke tade V) monsoe ke fendanat

kadoery clibweonh Ing woeg olivgetebon Pideb Ade Mosony” meahu
gangan memberibar tende arasun d dedes bolam bosongkan
inthrmas pade poin informnasi Ji atas

Detrar arsip eletif yong ciolihmedisloan momuar informeast
AL

a. unit peagolah

L

b, murnar wrul

C.JBNiE arsip
L Juanleb areip

. larman walcha

L

[ Eeterurigan.

Tangpsl andir
Falakaana
Fananggng jawab

Linit Pengnlah
ornn Teruog

IO

1
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ASTPEE TENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
SN ASPTIH FTLNGOLAITAN ThaW PRLAPORAN ARSIP TRRJAGA
FADA URIT PENGOLAH DILINGEUNGAN KEMENTERIAN KESEHATAN

Hama
Insans
Unit Bengelah

Alaxrral

Ta! TIMAK

Alla BELLM
1. Unit pengelah menyimpan arsip terjaga l:l |
Avabiln Unif pengoelah mengimpean arsip ferfaga moka berikan
tandn ¥ pada kotak fanie avap dernge yang seann
t Araip Kependudiokasn
* Arsip lewilayahan

t Araip Kepulanan

* Arzip l'erbatasan

A=

‘mip Parjanjian Tnternasional

* Araip Konceals karra

LT L

¢ Arsip Masalah Pemerintahan vang Stratagis

2. Preowloan

21 l'smberkazan I_I | —|

327 Permbuatan Dafrar Arsip LT
3. Palapursn Arsip Tarjaga

#.1. l'elaporan ke ANEL I_I | —|

33 Penyerahan Salinan Autantik ke ANRI 11 ]
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4. Targarnanen Fisk dan Tolormsa

Tanggal Audit e

Felalczans R,
Fonangeang
awah e e

Unir Popgeolah

HNamwa Torang e
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ASPER PENGELOLAAN ARSIE DINAMLS
2LH ASPER PEAGOLAHAN ARSIF INAKTIF

PATA UNIT EEARSITAN UKIT UTALMA EEMENTERIAN KESEHATAN

MNama [nstanst
Mama Unit Eearsipan

Mamar

1. 4sas Menataan Arsip [nakdf

Thn '-.'-::umi}:f.-n rmzl s aanulonn PUTHIHETL ATET bl
berdasarkan azas asal usul |princiole of provenance)

(4za3 anol usul sdalah csns vang dilabmlsan vntol meajagn
FIT.-'\-'i]_I |!:|r|[: I|:r'-::*.||: il Ii:ll:l"l sl hrsailnm TR AT
rvmenne], Lidab dicsmpur deugan amip g, lierasal
dar peaciota arsip lan, sehingga arsip dapat melelat pada
kontsks pencipraannya).

13 Unit Kearsipan melaksanolon penoraen arsp inelcf
berdasatkan asas amiran ash (proeciple of origil
ordai.

(hzas aturan aszh adalah ssas vang dialoksn anook
menjagn frsip fetap dmata stEual dongan pengaturan
FI-\.:.'i'I:".'II ||i|"|l.|;|".'|.|'l.|‘ I'iJT.lri!I'I FLLEELD ADEELED ':1“-'::'!”" ]H'I{.IJIIITIJ'II
ketika arsip masih diganakan untok pelaksanazn ksgiatan
pencipta arsigl,

. Kegiatan Penatzan Arsip loaltid

A0 Ul Kewrapun aweluloban pengoioram Gl arag
makty dalam zanpgks kemudaban pensmuan kembali

.'-:1:.-'.i;1 mukn!

o pengauran fisik arsp fidak memudakkar penemmion
kepball, maks patanyaan pada poin 210 4l amas hars
aimgatakam “Tidaek”
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IInit. Wearsipan melakzanaan pengnlahan informasi
arslp deagen monvusuan defiar ersip et dalam
reagle leomudahan penecmusn s mball acsop ialetif.

Jikn Tt Keorsizan Edak menpesne dister orsip dnaksf soma
saial, make peraipoon pado pein 2.0 g bowan Ind ge haus
aErgatacnan "l idog

Drallan arsip makil yang disusun olel Unil Eearsipan
Lelaly sesuml denpan felenluan peraluran peoundeng-
unclangan.

Heeibor: tanedn ¥ pacln o ol bk ind sesued honelis! Jubdoad
Tewr sonnpy B e teiab elinesace, e ek bdoe ol
dngmriTn st rutes pertenoae jmoi 20T d1 otk
hiimes dingntwioan Yo, aoenn fer wndapeet koloer difasweah (nd
pong amparckan "Tidak AdasKosong” masn parmanwact pein 200
oi atal hams dinpaaian  DNaalk

Liafrar arcip inaltif:

H, PLCIpla arslp

bl wengalals

T ILOIOOT BTN

al lowdder Bleeailloa:

& Traian informasz araip
f. s wrakm

i punlath

L. kelerangan

LU UL e

L

POy

RRRN LT

(=h ]

L]

Tanpgal andir S

lalakeana

Pananzgung jawah Lnit T
Kearsipen

Yama Terang e
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ASPEK FENGRELOLAAN ARSTF TINAMIS
SUE ASPER PEMELIHARAAN ARSI [NARTIF
PATIA TIIT KRARSIPAN TIRTT 1ITALMA KEMENTERTAN KEITHATAN

Hama Instansi

Vot Hearsipan

Alamat

TA! sk
ATiA TARTIT
L. Ueppmpanan Arsip Inakiid
Unit Kzarsipan melalsanakan penvim panan arsip
1.1 inaletif
1.i Araip bormedie Lertas | lronvensional | | | _ |
dizimpan di dalam folder atan sampml.
1.2 Folder arsip untuk  menvimoan  arsip | | | |
kermedia kerias/zonvensicnal dimasukkan
ke dadurm bobis wrsap.
1.4 Doles arsip notk menvimpan arsip hermedia | | | |
lartar/larvensianal diletaklan di rak arsip
[besiy bajal,
1.; Arp mdeal disoopen wlel vl Leweapon d | | | |
riang Ithusns  panyimpanan arsp nakht
[records center|
1.6 Selurub  arsip vang disimpan  olsh unoc | | | |
'L'E'.l'-Bi'Jll.:l Lezlekn  Lervlellar : ELLAITOD  <didlend
L ; Lt Jaller L dul {ull
arsip anEklal,
Jika rerdapat arsip pang teloh disimpan nomun
helbum terdaftar A0 dalam daftar arsip takdf
puiker pemebienynse e T8 WD wlen P
ddngotnian “Tidor
.7 Araip vamy dimmpen oleh Tl Kearspan | | |

tidal melewatl retersl arsip inaktif sasnai
Jadwal Retens Arsip 1JRA|
Jiha pemsinin qeein belem e JJRA, maka

perangaet g 20 a1 atas has dinpatakon
*Tieaic".

4. Alih Media Arsip lnaked
T

Loir Bearsipan melaksanakan alth media arsip inakmfl |
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Jika Unit Kearsipan melarsanckan alih medic arslp inakef,
mare berikan tanda V pada welon a7 ates dan berloom fanda
¥ pada pen Dferuest di bowal wd seswal kondis! fakoun!
nemn fika Tt Kasresipon Sdak nelais oraken alih madic aren
ekl moka kosongrur dun jongen mendeetien dande sprpie pads
sty whl kel oo paongy eremd avmpun b s aif meh fud

Leluks diwwsun o sesuan ketenluan
prraluran perunvieny wisdvogon.

. - ] s - 1y
Dertan tznda ¥ vada kolom infomest di bansnh
i s kandin fadaesal pade B

e e wlih
mecie wsip ruehty” poang dei® clsuson, o
sairuh kodom G bowsah ind dingosokan Ada’
ke Anlo

et el ot Syl el o
ataz horus dinvarakar VYo' don berdfian tanda
¥, romur fima tardanns falam Atkaah il gang
it Tidek AdeSTasong' maka fangen
memberign fanda apopun i dolam
kolemiy esongkan informast poda pei ifonmasi
i atas.

informasi:

1. wakr pelaksanaan
b Lemnpal peladosunmean
z jenis media

d. jumlah arsip

reteranoan prozes alih media vang
dilalmlzan

f. palalerana

o penanda tangan cleh pimpenan wnoc
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Jarm i e,
th
' Araip maknf vang dialibmediakan ratap J
disimpan olsh Unit KEearsipan.
th
' Alih mediz arsip malef diantantileas |
aleh pimpinan <t linskungan pencipta
argip  denpsn  memberdtan  tands
tartentn yang dilekatican, fsraso
alew letheat denuun ersip hesal :
melia.
Th
' vlafusimeen obh mwedie sosap mwdoal J
digeria dengan pembuaran berita acara
ulily roediv arunp.
'
' Berita acera alih media assip inalot :l

Harira acara alih medda arzip inaknf memmas
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kearyipan, |

Ta
' Felukusnaan ahb medin arap meskial
dhanrien demgam pemboeton dallar urap

meakitl! vung dishbmedzakan,

¥ el arTHIp bl yamg

diglihmsiialean elab Beneem 2eeen
ke laarilsm pHrAlir peruiedung-
nnlengnn.

Burihan twnede ¥ s holor Dylurmes 4 bowsk
i sesuml komdis! fektugl poda defter arsio
ki yarg  dalthmedinkan  yerg  telai
disusur, fka selwun keilom di hawoh  ind
dimyatakan Ade” mara kalom Sfsmiast pads
pain ffarmast df atas hams dingotakan Yoo

. I r ay
dan hevikemn wondn V) namin fika tevdapas kol
thawmi w0 ya 1 cnn Uidak
dibawan W oy dingaiakor ik
AdedNoseng' maka fangon wembenkon tonas
apaoun b deiam kolomy wesonghan tfarmest
Pade pea. dnformast o atas.

Dafter arsip wnaloid yong dialibmedielian momuoar
micrmast

|_f_i

L L Lk

el gl

h. niemne et

~

o (3 Tt T
d. umlah armp

e, kuran wakta

f ksterangan,

PN

iy
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Tuanzeal Aadil

Bzl b e
Pononggung jaweh
Unit Hearsipan

Mama Terang D
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ASPEE PENGELOLAAN ARSIF DINAMIS
SUB ASPEE LATANAN DA AKSES ARSID DINAMIS
FANA TIMIT PRNGOLATT DILTNGKTINGAY KEMENTERIAY KLATITATAN

Urit Penprlak L PPN

Jin penciptn arsip ddar momiliii Sistam Koz Regmonan :I

iy Arses ATsin Dinawis, herivon miwnda ) dolam Kolom

aisampng Ty TIDAKS
AlvA TRLIIM

Feternediaan Prosedur Penggrinaan Araip Thnama | | | |

Sarana Paminjaman Arsip

T
11

Cut Chdde

o
F-i

.00 Talan Peminjaman Tormlic Pemonjaman |

A Retersediaan Arsap Akt

3.1, Init
Lengolah I'snvajian arzip aktif bagl kepentngan pengouna internal

TN Ut Uengnlah menyajikan sesin alif |

unlule lepeniingun pengguna ool

312 . . : N |
Urit Pengnlah manyajikan arasip altir

unlul kepentingun pengguos inleroel
Tardasarkan sastam Klazitilzasi
Levannomony o wleses wrsip dinwan

3.2 Porewjiom agsnp adelil bagd leevenitaugonn peogeare clesleraal

Trit pengolah menvajikan arsio alknf _l | |_|

unlule lepeniiogua preogg o 2los lermel

5'_,-
(]
—

u. Fublil Mesyuazukel l:

5. lengawas Eksternal |
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vo Peaegal Hukuen |_

Unit Pengelzh menyajikan arsip altif |

nntik kaspentingan panggnna elaternal
beriliznarham w1l EN Klazaflese
lcramanan dan alaes arsip dinamis

FOTH an

Tanggal Audic
Felolannn

Benpnggunsg ek Dol 0o

Frngulah

Mama lerang S
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AZTEK PENCGELOLAAN ARSID DINANMIS

SUE ASUPELR LAVANADN DAN ARSES ARSI LINAMLS
FATIA TINTT KRARSTPAN TINTT UTAMA KTWMENTRERTAY KTATITATAN

Hama Inztansi
Init Kearaipan

Alernul

Jdika pencipta arsip fidaek memiikl Sstem Klasifibas
Kewnooet don Abses Arsg Dieceis, berthon oad
dninm gainin s emping.

1. ketsrzsciaan l'rosedur l'enprunaan Arsip Dinams

2. Furenw Ponnngomun A

it

wheed

Ly

e

Buku lamenjaman Formuals
I'aminjamsn

3. Ferarsadiazn Arsip Tnaktit

4.1, Unit

Pengulub

TA/
ADA

TIDAES
BELL

Penyegivn srsap iedolf Deggd bepunlingan pongguzu mlerwl

3101

ITnit Kearsipan  manyaji'can
wrsip nwllil unlul kepentaipan
pengmuna internal

Undt  Kearsipan  menvai<an
T .":':i.I_l e lal unlule Aepenilagan
pongpuny mleral bordesarien
siztarn klasifikazi  keamanan
dan aksaa araip diramis

Fanyajian arsip insktif hagi kapentingan panpeina eleetarna

Unit  kearsipan menvai<an
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araip inaktit untuk kepentingan
prrgguie clelerd

a, lublik/Masvarakat

b, lengawas Eksternal

e ?’tr.-';gl.‘.]L Hubuan

Unit  kearsipan  menvajikan
araip inalctit nntuk kepentingan
pRMEETINA elsternal
berdazarkan zistemn  klzsitifcas

kvemonun don osleses erap
dinamis
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SPEK PENGRLOLAAY ARSTF DHMNARITS
SN ASFRE PRMINTIATTAN ATRSIP INAKTIF

MNama lnstans:
Linir 'engzclah

Alamat S

1. Tl pengolods mncladesonelion peaindeabum s
imaktif lra ninit kearsipan.

4, Intenmles pomimdalwer vrsp mekoal ke unel kearsipan

»  meaksznakan pamindahan zrap inalknf I:l
seonTy rulin
frwemindechion arsip dingutoaborn difibsunokan
secara mutin apabila dolam 5 thma)l fokun
terkdr, Ll penguieh vl
melnkaanakan pemondahan arem uekhd
sebanyar 2 (dun) kol

o  meaksznakan pamindahan zrapn inalkrif l_|
tidak secara manin
frwenindechion arsip dingtoakon dilubsunokan
twdak secara ruan apadila dalom 5 jimal
tehere  lorubchur,  unl! fj.'_'.'ugufufu eniireirieal
melnkaanakan pemondahan arem ekt

sebaryul 1 fsalu) boll]

Purpindeabinn ursip tnwde 1l dilolesnnalon dengon
womperlatilem bentule den media nasip.

5\2

1. l'emindahan arsip inalctif dilalkszanakan melalu kepatan:
A, DPenyelekstan arsip makinl
Lo Pombowtan daflier arsip el il vang dipindalidoon

V. Panataan araip inaktif yang aloan
dipindahlan

5. PL'[L'i.'IlL{cI]l-U_TI I.l.'[f.iil.l \'_-'.illi Ll]_'i.l. :JL':IIE'.II-&[I'_ di].pU_".LLl].Lill'_
techadan arsip vang telah melewan rerensi arsip aktf
sesual JHEA vang berlalm,
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Ifika pencipia arsip dembaga negara: DUMN GUMLDY
behem menstophan tdak memilind JRA sesual fenis
arsipe warny dipimdatdem, maka Poin 5. hmes
ainggatakan Tidak").

2018, No. 909

informasi tambahan kg Poin 5. di alos dingatakan
Yo', mara beritan tanda  pada kolom chechiist 1
Barpnh ol sesual Eondis? fakfun]

s dilaltukan terhadap sebazizn arzip l:l

vang dipindahlszn

+ dilalukan tarhadap selurah arsip l:l

vang dipindahlzn

r."il!-l'lr 'FiH1!11-LE:'1I'}i.:1I THETT 'iI'IZ1 '11 ATl .i"'Hi]:l :]iHH"lHi
HEZ—ETIH.HI Teemla moars '|Z][-|Trli'l ZI!l}I'iTI dATHEITL.

Ifika Poan & dingataokan "Tidak, moaka Poin 7. ian
hamas dinyaiakan "Tidak).

Bertla gedrs pernimdshan araip lelaboiandabanganm
alek Fimpigan Undt Peagalab /Uit Kesja sebaga:
pihak vang memindahlan.

Dalam pelalsanaan pemindahzn arsip disertal denpan
daftar arsip inalaif vang dipindshlan.

Ifika Poin & dinyatakan "Tidak , maka Poii 9. jugn
harus dingataikan "Tidak”).

Diafrar arsip malktif vang disindshkan telab
dilamelammgam oleh Brroganan Ul Peogolab /ol
Cerpaachugn phek veng remmndubliom,

MM

1]

I

R

o

Traniggpal Ak

Pelaksana
Penanggang jawabk Unit
DPenpslah

Nama Terang
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“Yat, anedia beriioe Jonda Y podo Budua cheokisl di
poeai ind sestnt RondisE fakctund):

¢ dilakulkan terhadap ssbagian arsip vang '
di I.'-i]Jj.Ul]ltil:l

¢ dilakulkan terhadap selurub arsip vang '
di I.'-i]Jj.Ul]ltil:l

5. Dhalazy peleksanean penindalian aeap disesia I:I
danzgan herits acars prmindzhan arsip
ifika Poin 5 dingatakan Tidak', maka Poln & dan
Prin S hamEumya foan s dimpatakan CTidak ).

fi.  Herta acara pemindahan arsip telab dirandarangan
oleb Pimpinan TTnit Pangalah /1Tnis Kara sshagai
pihal yang memindahlan.

7. berita acara pemindahan arzip telah ditandatanoani
oleh I"mpinan Unit Kesarsipan sebagat mhalk yang
TLLCTLE CTINEL

&, Idezy poledesunean poanindelem arsip discrod dengoen
daftar arsip inalf vang dipindahkan,
ifika Pain & dingatakan Tidak”, maka Pain 9. dan
el 100 Eerikulnga Juou feeeus oimgcdoien el

g, Dediur prsip iedilil veg, dipimdodiioon weleds
ditandarangan: cleh 'imoinan Unit Peagalab /L nic
kerja sehagai pihalk vang memindablan

10, Naftar arsp inaktf yang dipindahzan telah

ditancatangan: cleh Fumoinan Unit kearsipan
achogai pihale yang meonceima,

M. PEMITSMAHAY ARSIP

[ =]

Unil Xewrmpon Lembwgy Megero melulosanwlun
pemusnahan arsip

(Jika Unit Kearsipan Und Utomn adingatfokan Tidak
el REAraman pemesirion arsin, makn salumn
Poin fovkalf 5 wwhan arsir dibateah ni hars

lirpeaieikoar “Viidofe |

Proiusnabian arsip diledesanedonn melalut proscdor

zebagai berilout:
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Memkbenmul panitia penilal arzp

Pombentulian panitia perdla arsap dileleploon
oleh pimpinan pencipta arsip

Tardzpet Pimpinan 1Tnit Kaarsipan  sshagai
Fetnia meranglkap Anggota dalam ninanr panitia
panilai arsip

Terdepel Phoprian Dol Peogolals Tl Kerja
vang arsipnya akan dimusnahkan sebaga
Angpota dalam unsur pasita pendlad ares

Terdepel  Arsiporiz  atwa Pegowsd yang
mempunyal tugas dan tanooune awab di
bidanz pengelolaan arsip (jilka belum memszlili
Arziparis) sshapal Anggota dalam winaar panitia
penilal arsip

L]
]

[ ]

]
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11 0 JL

i

i

Ciledembonn I_ll_"_l.:,-L'I.L']J'.-!-iEI.Il <|.'[.":'i.3.:| YEILY pleary
dirn vsnablbion

Membuat daftar arsip usual musnah

]
_—

(dihaktieon dangomn adonys dafiar arsin Wa miuEme i)

Dnfalewdeon peanlinva: olel pronlin pemlba arsip
feibukiiinn dengyor aoanpn nofuben ragol
DENTIR peniial pemusnonan arsip pado saat
reterhton periian do suned peclimbangoen
G pwinina paniiad kepada pimpingi Penninin
Arein)

Melakukan proses permintaan persetujuan
pamuanzhan arsip assna ketentiian

e [dikuimikon dengan adanya parsanfiian
teruiie darl Napaio ANVED.

[ ]

L]

T'.'Idl.'.l.'ll'.l PRCILCELTIBATL SLIELT Welllly L'_I'U.'_'[]. Lt]]'_' Ll'sl.il':llillL

o (difuidikan devgan adanye penctapan olah
Ao femnbec e

Palaltsanaan pemmianahan arsip dilalkan
asrcara total sshingga fisil dan informasi araip

wusnaby den Gdede depal dilieanh

Polulisanoen pemusnelan arsp disalesloons
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cleh selourang-kurangnya 2 |Gua) pejabar dari
unit bukum dan/atav pepgawasan.

m, Felalsanaan pamusnahan arsip disertal dengan
penandaranganan barita acara vang memuat
caftar arsip yang dimuscahlean

n. Berita acara den daftar arzp vang
cimuznzhlean ditembuskar kepada Kepala

ANEDL
4. Meavimpan argip yeng tercipta dalam pelaksancan

pemusnahan arsip dan mempeclalakennva sebaga
arzip vital,

II. PENYERAEAR AREIP STATIS

||

1. Tnit Kearzipan jenjang berikutnya mempersiaplkan
penverahan acsip statis kepada lembaga kearsipan

Unit Kzarasipan jenjang keributaya melaksanakan

r.a

perwvalakeian dan pernbuslan dallar aesy wsol

serah

o (dibukditon dengan adanyo dafiar orsip wsul

zerahy

PO 28D

Tanggal Andic e
Pelalkzana AR EC

Punungpunip jawab LI I I EI T PR PR
Uit Kearsipan
Nama Terang U TST
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ASFER SUMBER DAYA MANTELA KEARSIPAN
SLE ASPER AREIPARLS
PADA ULIT KEAESIFAN UNIT UTAMA DAN UNIT PENGOLAR DILINGREUBGAN
EEMENTEREIAN KESEHATAN

Moz Ioestwasd
TTmit Pangnlah

Alamat

TS TIDAK]
1. Eeduduben Hobioe dan Kewenwagan ADN BELUM

L1 Kedudulea: Hulooan

1.1.1 Manchn | :I

Vong dimoksod  denpen “leansodmian®
edalal: dedarn oeelabseaelion fungs: den
tagas arzpans berpepang vada kKompetenz
oy, dinililes.

1.1.52. Tndapandan |

Vang  dimalkand  dengan “independan”
edalal: bebuas deen pengerab pabalke
I.ll{IIJE'.IJJ.]'. d'.l_.-ell[l ].Llr.'l.,l.lli.,-.'s-el.'[IL'_.Iil'.].l
Zewenangannva berdasarkan pada kadah-
iozdah lsersipan don kotentuan peroturen
perundang-undangan,

1.2, kewenanoan
1.7.1. Melalksanakan thpas poloole Araiparis. e | :I
1.4.2, Memilikn kewenangan kearsipan - | _l
i, Kompersnst
2.1 Monenulo Persvaralan Korpelosa _ | _|

* Pendidikan Formal 41 bidang zelam bidang |_
leearsiparn yang talabh mengilmti dan Tahes Thiklas

Funpsinnal Arsiparis.

v Fonudididoon Formel Brlong Keorsipon yong sesuel l—
[Buzjuaza 31 A badang Keavsapan wolob Azsipusis
Ahl: dan Diploma /D3 di Bidang Kearsipan zotak
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Araiparis Terampil].

Sertiftkasi Kearsipan | |:|
{Berikan tands ¥ poda seiah satu kolom checkdist di
bevovinde i sesuo o uktowd Arsaess pado Dl

sngoiah Tmit Raarsipan fka fidoi oda yang sasaal
dengan kolom checklet df barean il maka Poin 2.2 01
ains farms dingoataker  Tidok')

[
I

¥ Sehagian Arsipanis sadah meng ot
Sarritileas) Kompetansi

* Saluruh Arsiparie sudah mengilo
Sernfilas: Kompetensi

g, Pemhirnaan Karir

1.1, Kenaitan jabasanloaric melahoi uji | |
Lewznpe Lozt nmgglien keredal
2.2, Pengrobengan 30M Eeursipua ] | |
¥ Gelaplen Arsipans sudah mengkul |:|

pengambangan ST Taaraipan

* Behiruh Arsipariz sndah menpibot |_|
peigrnbangun DL Hearsipan

LM &1

Isikkan Uata Jumlah Arsiparis vang terdapat pada Unit P'engalah berdazarkan keireria
s bugn berdoul:

Jumnliaty
1. Arsiparis Terampil
1.1 Arspans Pelalkzana Drang
1.4, Arsipans Delalzans Lanjutan Drang
1.5 Armpariz fanyveala Crang
S, Armipariz Ahli
& Arsiparis Partama Orang
a2 Arzipariz Muda Orang
23 Armpert: Muodyeo o Cromey
24 Arsipert: Ulan ] Dy
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3. l'endidikan
21 51/TH Kaarsipan
A3 37 Belain Kaarsipan
3.3 013 Kewrsipun

34, D3 Selain Kearsipan
4, Hekratmen

41 Tmpasing

|.2 Dikela. Pencaplawa:

Tanggal Andit
Pelacszna

Penangmung jawab
Unit l'ergalah

Fama Tarang

-125-
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Clrang
Clrang
Clrangy

Urang

Cirang

Clrang
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ASPEL SULBSER DAVA MAKNUSIA KEARSIDAN
3UE ASPEE FENGELOLMA ARSIP
PATIA TTNIT KTRARGIPAM TINTT TITAMA TRAN TTNTT PEENGOLATT TIHLINGRTTGAN
REEMENTERIAN KESEAATAN

Mama Tnstans

Unit Pengolab

Alamart
¥/ TIDAK
ADA EELUM
1. UIIil P-'.:]'_::'Fulil]_ '_I'.lr.‘II_':i“.].l'.i }FL‘I].E'.'].'J].H. [ § ":CiI_l |

fpenaelaln arslp adaloh pegouss neged adan
pegatin! fuinegn panyg sencdudekn guabatn goeg
Jungst,  fugas,  dam longgung jowabnyo
meigksanoian feglaian Rearsipai

2. Pergyvarotan keomperensi Pengelola Arsin | | |
& Sebagian sudab mangilos Thldas Telens |:
Hearzipan
* Selurahova sudah menegiloan Dokdat Telonis E
Kearzipan
3. Perzambanpan SDW Hearsipan (Nondiklat Telnis) |

¢ Sebagian sudah mangilout pengembanzan [_
EDM Keorzipon

Selurah zudah menpiloati pengembangan I:
S0 Kl.'u:!:'i].'-u_n

4, Penupazan | I:I

* Srbayinn Pengelola Azsip hemyu |

tiklslesanakan lugas kearaipan
* Zelurab Pengelola Avsip leonee I_

TIIH1:11{EL'11 .'il-i.'il' i HAH Ixi—!.’il'.‘:'il}-'ﬂ'

1O <)
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Data Jumlah Tengelola Ars
L

1. Jumlah Pengelsla Arsip (TNE) - Orang
1.1, ol lUfzetoza Orong
el TITf matara Orang
1.2, Gol [¥/setara
@, Ferdaclibenn Oreng
2.1, 31/D4 Kearsipan Orang
22 51 Eelain Hearsipan - reng
DAL TR Kestaipun Orang
2.4, DJ Zelain Eearsican Orang
25 ALTA Orang
3 Jumlsh Pernpalols deap (konloak adak Talag)

Tit :_.l__;:-,.'il Audil
Folalespmn

Penenggung jawakb
Tnit Dengolah

Nama Terang
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Cara penilaian audit adalah sebagai berikut:

1) setiap item dengan jawaban ”Ya” diberikan nilai 10 kecuali pada
beberapa item tertentu yang akan diberikan nilai dengan gradasi
sebagai berikut:

a) Seluruhnya memenuhi kriteria diberikan nilai 10
b) Hanya sebagian memenuhi kriteria diberikan nilai 5
c) Tidak memenuhi kriteria diberikan nilai O

2) jumlahkan seluruh nilai yang diperoleh untuk masing-masing
formulir.

3) hasil penjumlahan dibagi dengan nilai standar maka akan
diperoleh nilai pada aspek/sub aspek tersebut.

4) nilai akhir diperoleh dari penjumlahan nilai yang diperoleh dari
setiap aspek dibagi dengan penjumlahan nilai standar seluruh
aspek.

Setelah tim audit melaksanakan penilaian, hasilnya disampaikan

kepada Kepala Biro Umum selaku Penanggung jawab Audit Kearsipan

Internal untuk dapat dilaksanakan verifikasi dan persetujuan. Hasil

penilaian yvang sudah diverifikasi oleh Kepala Biro Umum/Sekretaris

Inspektorat Jenderal/Sekretaris Direktorat Jenderal/Sekretaris Badan

selaku Penanggung jawab bersifat final untuk kemudian dicantumkan

pada LAKI.
b. Nilai Hasil Pengawasan Kearsipan

Tim Pengawas Kearsipan Internal memberikan nilai atas hasil

Pengawasan Kearsipan yang dituangkan dalam LAKI. Nilai

dimaksud terdiri dari:

1) nilai 91 - 100 dengan kategori sangat baik;

2) nilai 76 - 90 dengan kategori baik;

3) nilai 61 - 75 dengan kategori cukup;

4) nilai 51 - 60 dengan kategori kurang;

5) nilai dibawah atau sama dengan 50 dengan kategori buruk.

Contoh penilaian hasil audit kearsipan pada Badan PPSDM Kesehatan

mengacu pada formulir 5.
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Formuli 5

CONTOH PEEODLEHALN MILAT AUDIT KEAESIPAR INTERMAL
DI TAEUTT 20550

1. FENGELOLAAN ARSIZ DINAKMIS

[.ilal .
Milai Suh
N | Buk Azpek Standa Yo
Aapolk
-
I E
(1 1<) (4] (4 /
R100
1 Perciplaqn 220 130 63
Pembkerlasan dan
v _ 210 100 100
Penataan Arsig Axtf
3 Frogram Arsip Vital a0 G0 S84
Fenpolahan dan
4 . . 20 &0 38.8
Celaporan Arsip Terjasa
Layanan dan Almsea Arsip
b o 160 150 ERRS
M amis
& | Pemindahan Araip Tnaleif 1410 100 71,4
Total 10 ) 725
ILAL cLEDS

1. Penyuzunan Laporan Hazil Audit Kear2ipan
Hazil kerja audit kearainan harue dapat dimantaatican oleh pitnpinan unit
pengolah dan jajarannya szerta pengambil kebijakan di linglungan
Kementerian Kegehatan, Oleh karena itu titn audit hkearsipan harus
mengkomunikasittan  hazil audit kearsipan kepada pihak  yang
betkepentingan dalam hentulk laporan tertuliz
a. Perzyaratan ltualitaz laporan =ebagai berilout:
1] TepatWalttu
laporan hatrue dizatnpailtan tepat walktu zehingga pihale
pitnpinan dapat mengamb il keputusan sesuai dengan laporan

terzehut
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2) Lengkap
laporan hasil audit kearsipan harus memuat semua informasi dari
bukti yang dibutuhkan untuk memenuhi sasaran audit,
memberikan pemahaman yang benar dan memadai atas hal yang
dilaporkan serta memenuhi persyaratan isi laporan hasil audit
kearsipan.

3) Akurat
akurat berarti bukti yang disajikan benar dan temuan itu disajikan
dengan tepat. Keakuratan diperlukan untuk memberikan
keyakinan kepada pimpinan bahwa apa yang dilaporkan memiliki
kredibilitas dan dapat diandalkan. Bukti yang dicantumkan dalam
laporan hasil audit kearsipan harus masuk akal dan
mencerminkan kebenaran mengenai masalah yang dilaporkan.

4) Objektif
penyajian seluruh laporan harus seimbang dalam hal isi dan
redaksi. Kredibilitas suatu laporan ditentukan oleh penyajian bukti
yang tidak memihak, sehingga pimpinan dapat diyakinkan oleh
fakta yang disajikan. Redaksi laporan harus mendorong pimpinan
secbhagai pengambil keputusan untuk bertindak atas dasar temuan
dan rekomendasi. Untuk itu hindari penggunaan bahasa laporan
yang menimbulkan adanya sikap membela diri dan menentang dari
entitas yang diaudit. Laporan hasil audit harus menekankan
perbaikan yang diperlukan.

5) Meyakinkan
laporan harus dapat menjawab sasaran audit kearsipan,
menyajikan temuan, kesimpulan, dan rekomendasi yang logis.
Informasi yang disajikan harus cukup meyakinkan pengguna
laporan untuk mengakui validitas temuan tersebut dan manfaat
penerapan rekomendasi.

6) Jelas
laporan harus mudah dibaca dan dipahami. Laporan harus ditulis
dengan bahasa yang jelas dan sesederhana mungkin. Penyajian
laporan secara logis, akurat, dan tepat dalam menyajikan fakta,
merupakan hal yang penting untuk memberi kejelasan dan
pemahaman bagi pengguna laporan hasil audit.

7) Ringkas
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laporan yang ringkas adalah laporan yang menyajikan kondisi
faktual.
b. Laporan hasil Audit Kearsipan
Dalam pengawasan kearsipan internal terdapat 2 (dua) jenis laporan
vang dihasilkan sebagai ouput dari kegiatan pengawasan kearsipan
internal. Laporan tersebut adalah:
1) Laporan Hasil Audit Kearsipan Sementara (LHAKIS)
Adalah laporan yang disusun oleh tim audit Kearsipan setelah
melaksanakan visitasi/pengamatan lapangan pada entitas yang
diawasi. Laporan disusun berdasarkan risalah hasil audit kearsipan
sementara yang sudah diklarifikasi dan ditandatangani oleh kedua
belah pihak. LHAKIS disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban
kegiatan audit kearsipan yang telah dilaksanakan oleh tim audit
kearsipan.
LHAKIS ditandatangani oleh ketua tim, anggota dan disampaikan
kepada Kepala Biro Umum/ Sekretaris Inspektorat Jenderal/
Sekretaris  Direktorat Jenderal/ Sekretaris Badan selaku
penangggung jawab untuk dapat diverifikasi dan disetujui. LHAKIS
digunakan sebagai bahan penyusunan LAKI.
Adapun sistematika LHAKIS adalah sebagai berikut:
BAB1 PENDAHULUAN
Berisi tentang latar belakang, dasar hukum pelaksanaan
pengawasan kearsipan, pelaksana, waktu, kondisi umum
obyek pengawasan.
BAB II HASIL AUDIT KEARSIPAN INTERNAL SEMENTARA
Berisi ringkasan hasil audit sementara yang diambil dari
risalah hasil audit kearsipan internal sementara yang telah
diklarifikasi dan ditandatangani oleh tim audit.
BAB III PENUTUP
Berisi kata penutup dan tanda tangan dari tim audit dan

penanggungjawab.
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2) Laporan Hasil Audit Kearsipan Internal (LAKI);

LAKI adalah hasil pengawasan kearsipan yang disusun untuk setiap

objek pengawasan berdasarkan LHAKIS. Terdapat 3 (tiga) jenis LAKI

yaitu:

a) LAKI yang disusun oleh Tim Pengawas Kearsipan Kementerian.
LAKI disusun untuk setiap objek pengawasan yang diawasi oleh
tim pengawas kearsipan kementerian yaitu pengawasan
kearsipan terhadap Unit Kearsipan Unit Utama. LAKI
ditandatangani oleh Sekretaris Jenderal selaku pengarah dan
disampaikan kepada Menteri.

b} LAKI yang disusun oleh Tim Pengawas Kearsipan Unit Utama.
LAKI disusun untuk setiap objek pengawasan yang diawasi oleh
tim pengawas kearsipan Unit Utama yaitu pengawasan
kearsipan terhadap pencipta arsip di tiap-tiap satuan kerja
yvangmenjadi unit binaannyva dan menjadi objek pengawasan.
LAKI ini ditandatangani oleh Sekretaris Unit Utama dan
disampaikan kepada Inspektur Jenderal/ Direktur Jenderal/
Kepala Badan yang telah dilaksanakan audit dengan dan
disampaikan kepada Sekretaris Jenderal.

c¢) LAKI Kementerian Kesehatan merupakan kompilasi dari LAKI
yang disusun oleh Tim Audit Unit Kearsipan Kementerian dan
LAKI yang disusun oleh Tim Audit Unit Kearsipan Unit Utama.
LAKI Kementerian Kesehatan disampaikan kepada Menteri
Kesehatan dan tembusan kepada Kepala ANRI setiap tanggal 31
Agustus.

Sistematika LAKI adalah:

BABI PENDAHULUAN
Berisi latar belakang, dasar hukum pelaksanaan
pengawasan, maksud dan tujuan, ruang lingkup,
pelaksana dan kondisi umum obyek pengawasan

BAB II URAIAN HASIL PENGAWASAN
Kondisi Faktual, Pemenuhan Standar, Catatan Hasil
Audit, dan Rekomendasi

BAB III KESIMPULAN
Kesimpulan akhir berdasarkan nilai hasil pengawasan

kearsipan.
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2. Monitoring Hasil Pengawasan Kearsipan Internal
Menteri Kesehatan melalui Unit Kearsipan Kementerian dan Unit

Kearsipan Unit Utama melaksanakan monitoring pelaksanaan tindak

lanjut hasil audit kearsipan secara berkala.

Pelaksanaan monitoring dilaksanakan oleh tim pengawas internal
pada tahun anggaran berikutnya setelah dilaksanakan audit kearsipan.

Prosedur monitoring tindak lanjut hasil pengawasan kearsipan diatur
sebagai berikut:

a. sebelum melaksanakan montoring, perlu disusun dalam program
kerja pengawasan kearsipan tahunan yang disampaikan kepada
obyek yang akan dialaksanakan pengawasan kearsipan melalui
kegiatan monitoring tindak lanjut hasil pengawasan kearsipan
internal.

b. monitoring dilaksanakan dengan menggunakan Formulir Monitoring
Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Kearsipan mengacu pada Formulir

6.

FORMULIR MONITORING TINDAK LANJUT HASIL PENGAWASAN KEARSIPAN

Kondisi Tindak Lanjut Status
Rekomenda
No. Aspek | Faktual/Temuan ] Obyek Tindak
si
Pengawasan Pengawasan Lanjut
Keterangan:
No : Diisi nomor urut
Aspek : Diisi aspek pengawasan kearsipan internal
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Kondisi Faktual : Diisi kondisi faktual berdasarkan temuan yang ada

pada LAKI (khususnya yang terdapat rekomendasi)

Rekomendasi : Diisi rekomendasi sebagaimana tertuang dalam LAKI
Tindak Lanjut : Diisi tindak lanjut yang dilaksanakan oleh obyek
pengawasan

Status tindak lanjut : Diisi dengan “selesai” apabila tindak lanjut yang
dilaksanakan sesuai dengan rekomendasi; “masih
dalam proses” apabila tindak lanjut masih dalam
proses; dan “belum sesuai” apabila tindak lanjut yvang
dilaksanakan obyek pengawasan tidak sesuai dengan
rekomendasi yang telah ditetapkan.

c. formulir monitoring disampaikan kepada obyek pengawasan untuk
dapat diisi terlebih dahulu dengan tindak lanjut obyek pengawasan
atas rekomendasi vang telah disampaikan pada LAKI Tahun yang
akan dimonitoring.

d. monitoring tindak lanjut hasil pengawasan kearsipan dilaksanakan
setelah obyek pengawasan diberi kesempatan untuk melaksanakan
perbaikan berdasarkan rekomendasi yang telah ditetapkan.

e. monitoring mempunyai titik tekan pada scjauhmana rekomendasi
yang telah disampaikan kepada obyek pengawasan ditindaklanjuti.
Setelah pelaksanaan monitoring, tim pengawasan kearsipan
menyusun konsep laporan hasil monitoring tindak lanjut hasil
pengawasan kearsipan dengan Sistematika sebagai berikut:

BAB 1 PENDAHULUAN

Berisi latar belakang, dasar hukum pelaksanaan pengawasan,
maksud dan tujuan, ruang lingkup, pelaksana dan uraian singkat
hasil pengawasan tahun yang lalu

BAB IT URAIAN HASIL PENGAWASAN

Temuan Pengawasan (Kondisi Faktual), Rekomendasi, Tindak lanjut
obyek pengawasan dan status tindak lanjut

BAB III KESIMPULAN

Kesimpulan (ringkasan tindak lanjut yang sesuai, tindak lanjut yang
belum sesuai dan rekomendasi

f.  laporan Monitoring Hasil Pengawasan Kearsipan disampaian kepada

obyek pengawasan dan Menteri Kesehatan.
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BAB IX
PENUTUP

Peraturan Menteri Keschatan tentang Pedoman Tata Kearsipan Dinamis
di Lingkungan Kementerian Kesehatan adalah suatu pedoman atau acuan
yang digunakan untuk pengelolaan arsip di Kementerian Kesehatan yang
sesuai dengan standar, norma dan ketentuan perundang-undangan.

Dengan dilaksanakannya pengelolaan arsip berdasarkan Pedoman Tata
Kearsipan Dinamis diharapkan dapat tercipta suatu kegiatan kearsipan dari
penciptaan arsip sampai penyusutan arsip secara lebih efektif dan efisien
yvang akan menunjang kelancaran penyelenggaraan tugas dan fungsi
Kementerian Kesehatan serta menjamin berjalannya kegiatan kearsipan di
Kementerian Kesehatan sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku
dengan adanya pengawasan kearsipan.

Peraturan Menteri Kesehatan ini agar disosialisasikan kepada seluruh
pejabat/pegawai/pelaksana untuk dapat dilaksanakan sebagaimana

mestinya.

MENTERI KESEHATAN
REPUBLIK INDONESIA,

NILA FARID MOELOEK
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