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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
DINAS PERHUBUNGAN
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Website: dishub.karanganyarkab.go.id E-mail: dishub@karanganyarkab.go.id Kode Pos 57711


KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
KABUPATEN KARANGANYAR

NOMOR :                      TAHUN 2022
TENTANG
PEMBENTUKAN TIM PENGELOLA ARSIP DINAMIS AKTIF DAN

ARSIP DINAMIS INAKTIF PADA DINAS PERHUBUNGAN                                               KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2022
KEPALA DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KARANGANYAR, 
Menimbang
:
a.
bahwa dalam rangka menunjang kelancaran dalam pengelolaan       arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif di lingkungan                 Dinas Perhubungan Kabupaten Karanganyar perlu membentuk                        Tim Pengelola Arsip Dinamis Aktif dan Arsip Dinamis Inaktif;

b. bahwa untuk tim dimaksud sebagaimana tersebut pada huruf a perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Karanganyar.
Mengingat
:
1.
Undang-Undang   Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;
2. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara                 Nomor 4400);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014                 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5588) sebagaimana  telah beberapa  kali diubah   terakhir  dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

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

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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);
7. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 11 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2018 Nomor 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 89);
8. Peraturan Daerah Kabupaten karanganyar Nomor 10 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun 2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2020                 Nomor 10);
9. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 49 Tahun 2014 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2014 Nomor 49);
10. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 57 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusutan Arsip (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 57);
11. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 58 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Arsip Dinamis Inaktif (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019           Nomor 58);
12. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 59 Tahun 2019 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar dan Pemerintah Desa (Berita Daerah Kabupaten Karangany Tahun 2019 Nomor 59);
13. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 60 Tahun 2019 tentang Pedoman Program Arsip Vital (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 60);
14. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2020 tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Fungsi Non Keuangan dan Non Kepegawaian, Keuangan dan Substantif Pemerintah Daerah Kabupaten Karanganyar (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2020 Nomor 33);
15. Peraturan Bupati Kabupaten Karanganyar Nomor 106 Tahun 2020  tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Anggaran Tahun 2021( Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2020 Nomor 106).
MEMUTUSKAN :

Menetapkan
:
KESATU
:
Membentuk Tim Pengelola Arsip Dinamis Aktif dan Arsip Dinamis Inaktif pada Dinas Perhubungan Kabupaten Karanganyar.
KEDUA
:
Tugas Tim sebagaimana dimaksud Diktum KESATU adalah:

a. Mempersiapkan peralatan pemberkasan yaitu :
1) Menyiapkan folder yang akan digunakan untuk penempatan
arsip yang diberkaskan;
2) Menyiapkan sekat (guide) yang terdiri dari sekat primer,sekat
sekunder dan sub-sub masalah pada sekat tersier;
3) Menyiapkan pelabelan sekat,memberikan identitas pada sekat
sesuai klasifikasi arsip yaitu masalah pada sekat primer,sub 
masalah pada sekat sekunder dan sub-sub masalah pada sekat tersier;
4)  Menyiapkan filling kabinet yang akan menjadi tempat penyimpanan arsip, di dalam filling kabinet di tempatkan sekat primer,sekat sekunder,dan tersier secara berurutan;
5) Menyiapkan formulir tunjuk silang, Tunjuk silang digunakan
jika berkas arsip berkaitan dengan berkas arsip yang lain 
namun berbeda tempat penyimpanannya karena berbeda fisik 
arsipnya dan tidak bisa disatukan karena ada perbedaan istilah 
yang mempunyai subyek yang sama;dan
6) Menyiapkan formulir out indikator,sebagai alat penanda ketika
ada arsip yang sedang digunakan dari filling kabinet. 
b. Melakukan pemberkasan arsip aktif,dengan langkah-langkah 
sebagai berikut :

1) Menerima dokumen /arsip dan membaca tanda perintah “file” atau “simpan” yang di berikan oleh pejabat eselon II dan/atau eselon III;

2) Memeriksa ketepatan substansi berdasar pada hal atau masalah arsip yang akan diberkaskan serta memeriksa kelengkapan arsip;
3) Meregristrasi arsip kedalam format yang sesuai dengan daftar arsip aktif;

4) Menyortir,memilah dan memisahkan jika terdapat non arsip dan duplikasi yang berlebihan;
5) Memasukan arsip ke dalam folder dan disusun secara berurutan sesuai kronologis waktu,dimulai dari arsip tertua berada paling belakang;

6) Menuliskan judul berkas (indeks) yang berisi kata tangkap dan kode klasifikasi berkas pada kertas label dan melekatkannya pada tab folder;

7) Membuat dan mengisi formulir tunjuk silang apabila diperlukan;

8) Membuat daftar arsip aktif yang meliputi daftar berkas dan daftar isi berkas;

9) Memastikan kelengkapan berkas arsip sesuai dengan daftar identifikasi arsip yang akan tercipta; dan 

10) Menyempurnakan daftar arsip aktif dan melakukan pembaharuan data jika terdapat penambahan arsip.

c. Menata berkas arsip dan menyimpannya ke dalam filling kabinet sesuai dengan daftar arsip aktif: 

1) Menata sekat pada filling kabinet secara berurutan dimulai dari sekat primer,sekat sekunder dan sekat tersier; dan
2) Menyiapkan berkas arsip kedalam filling kabinet dan menempatkannya di belakang sekat sesuai dengan klasifikasi arsip yang dicantumkan pada tabel folder. 

d.  Memberikan persetujuan rancangan daftar arsip aktif yang meliputi 
  daftar berkas dan daftar isi berkas:

1) Menyampaikan daftar arsip aktif secara berkala setiap 6 (enam) bulan sekali kepada unit kearsipan;

2) Membuat formulir peminjaman arsip sebagai sarana peminjaman arsip di sentral arsip aktif;dan

3) Memastikan keutuhan arsip yang disimpan secara berkala sesuai dengan daftar arsip aktif.

e.  Melaksanakan penyusutan arsip di Unit Pengolah meliputi :

1) Memilah arsip inaktif sesuai Jadwal Retensi Arsip

2) Membuat daftar arsip inaktif yang diserahkan ke Unit Kearsipan;dan 
3) Menyerahkan arsip inaktif ke Unit Kearsipan.

f.  Unit Kearsipan melaksanakan pengolahan arsip inaktif :

1) Memverifikasi arsip inaktif yang diserahkan oleh Unit Pengolah
sesuai Daftar Arsip Inaktif yang diserahkan;

2) Membuat Berita Acara Penyerahan Arsip Inaktif;dan

3) Menyimpan arsip inaktif di Record Center.

g.  Melaksanakan penyusutan arsip di Unit Kearsipan meliputi :

1) Memilah arsip statis sesuai Jadwal Retensi Arsip;

2) Membuat Daftar Arsip Statis yang akan diserahkan ke Lembaga 
Kearsipan Daerah;

3) Menyerahkan arsip statis ke Lembaga Kearsipan Daerah;

4) Membuat Berita Acara Penyerahan Arsip;

5) Membuat Daftar Arsip Usul Musnah;

6) Mengajukan Permohonan Persetujuan Pemusnahan Arsip;

7) Membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip 

8) Melaksanakan pemusnahan arsip bersama tim yang akan dibentuk sebagaimana diatur dalam Pedoman Penyusutan Arsip.
KETIGA
:  Dalam melaksanakan tugasnya Tim sebagaimana dimaksud Diktum 
                        KESATU keputusan ini bertanggung jawab kepada Kepala Dinas 
Perhubungan Kabupaten Karanganyar; 
KEEMPAT
:  Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.
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	2.
	Inspektur Daerah Kab. Karanganyar;
	

	3.
	Kabag Hukum Setda Karanganyar;
	

	4.
	Kepala Badan Keuangan Daerah Kabupaten Karanganyar;
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	Pegawai yang bersangkutan.
	


LAMPIRAN 

    KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KARANGANYAR

NOMOR   :  
TENTANG 

PEBENTUKAN TIM PENGELOLAAN ARSIP

DINAMIS AKTIF DAN ARSIP DINAMIS INAKTIF
PADA DINAS PERHUBUNGAN                      KABUPATEN KARANGANYAR    
SUSUNAN TIM PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DAN
ARSIP DINAMIS INAKTIF PADA DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KARANGANYAR
	NO.
	NAMA
	JABATAN
	KEDUDUKAN

	1.
	Sri Suboko, S.Sos., M.Si.
	Kepala Dinas
	Pengarah dan Penanggungjawab


	2.
	E Wihartomo, S.Pt.,M.M
	Sekretaris Dinas 
	Kepala Unit Kearsipan Pada Sekretariat

	3.
	Tintien Hernawati, S.Sos
	Kassubag Umum dan  Kepegawaian
	Kepala Unit Pengelolaan pada Sub Bagian Umum dan  Kepegawaian

	4.
	Bambang Prasetyo, S.H.
	Kepala Bidang Lalu Lintas dan Angkutan
	Kepala Unit Pengelolaan pada Bidang Lalu Lintas Dan Angkutan

	5.
	Tri Hastuti Isnaini, S.Sos.,M.M
	Kepala Bidang Prasarana dan Keselamatan
	Kepala Unit Pengolahan Pada Bidang Prasarana dan Keselamatan

	6
	Maryani, S.H.
	Kepala Seksi Prasarana
	Pengelola Arsip di unit Pengolah pada Seksi Prasarana

	7
	Hariyanto, A.md.
	Kepala Seksi Pengujian
	Pengelola Arsip pada Seksi Pengujian

	8
	Muladi, S.E.
	Kepala Seksi Lalu Lintas
	Pengelola Arsip di unit Pengolah pada Seksi Lalu Lintas

	9

	Dwi Setyo Purnomo, SE


	Kepala Seksi Keselamatan

	Pengelola Arsip di unit Pengolah pada Seksi Keselamatan


	10


	Agus Turnadi
	Administrasi Umum
	Pengelola Arsip Surat Menyurat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

	11
	Mularto
	Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor
	Pengelola Arsip pada Pengelolaan sarana dan prasarana kantor

	12
	Rani Ayu Lestari
	Tenaga Harian Lepas
	Pengelola Arsip dibagian Administrasi Umum pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

	13
	Lailia Nur Solahah
	Tenaga Harian Lepas
	Pengelola Arsip dibagian Administrasi Umum pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

	14
	Ade Guna Ardyanto
	Tenaga Harian Lepas
	Pengelola Arsip dibagian Administrasi Umum  pada Bidang Lalu Lintas dan Angkutan

	15
	Muhammad Reza, S.Si
	Tenaga Harian Lepas
	Pengelola Arsip di bagian Administrasi Umum  pada Bidang Lalu Lintas dan Angkutan

	16
	Ega Marshalita Desiany
	Tenaga Harian Lepas
	Pengelola Arsip di bagian Administrasi Umum  pada Bidang Sarana dan Keselamatan 

	17
	Sofia Nur Rahmawati
	Tenaga Harian Lepas
	Pengendali Pelaksanaan Rencana induk jaringan LLAJ
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