
Arsiparis/Tim Pengelola 

Arsip Statis

Koordinator Tim 

Pengelola Arsip Statis
Kepala UPT Kearsipan

Unit Pengolah/Unit 

Kearsipan
Kelengkapan Waktu Output

1 3 4 5 6 7 8 9 10

1

a Menerima surst permohonan pemindahan 

arsip Statis

Surat permohonan 

pemindahan arsip

10 menit Tindak lanjut 

pemindahan arsip statis

b Berkoordinasi memeriksa kelengkapan dan 

kesesuaian antara fisik arsip Statis yang 

dipindahkan dengan daftar arsip usul serah

Daftar`arsip usul serah 2 hari Ceklist berkas arsip media 

beru

c Memberitahukan adanya ketidaklengkapan 

berkas arsip statis agar dilengkapi sesuai 

dengan daftar usul serah

Daftar Usul serah 1 hari Berkas arsip statis 

lengkap

d Mengkonfirmasikan waktu pemindahan arsip 

statis agar selanjutnya dibuatkan Berita Acara 

Pemindahan Arsip Statis

Telepon 10 menit Berita acara pemindahan  

arsip statis

e menandatangani berita Acara Pemindahan 

Arsip Statis

Berita acara pemindahan 

arsip statis

10 menit Berita acara pemindahan 

ditandatangani

f Menerima arsip statis beserta Berita Acara 

Pemindahah Arsip Statis dan Daftar Arsip Statis

Berita acara, daftar arsip 

statis

3 jam Arsip statis yang 

dipindahkan

2 Pengolahan arsip statis

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

2

Pemindahan arsip Statis
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2

a ldentifikasi arsip statis untuk mengetahui tugas 

pokok, fungsi organisasi, jumlah, kondisi fisik 

arsip, sistem penataan, serta pencipta 

(provenance) arsip

3 hari Arsip statis 

terindentifikasi

b Membuat rancangan kerja atau rencana teknis 

dengan menguraikan perkiraan rincian waktu, 

biaya dan pelaksana yang berkaitan dengan 

kegiatan pengolahan arsip statis

Komputer 1 hari TOR pengolahan arsip 

media baru

c Penelusuran sumber dan referensi yang di 

laksanakan di unit pencipta arsip maupun di 

unit-unit kerja terkait guna mengetahui 

sejarah lembaga termasuk di dalamnya tugas 

dan fungsi unit kerja/lembaga yang arsipnya 

akan diolah sebagai dasar penyusunan skema 

penataan (skema sementara)

Data identifikasi arsip 

statis

4 hari Sumber-sumber referensi

d Membuat skema sementara yaitu kerangka 

pengelompokan arsip sementara yang akan di 

gunakan sebagai pedoman pengaturan dan 

pengelompokan arsip yang tercipta dari tugas 

dan fungsi yang sama dalam suatu lembaga

Sumber-sumber referensi 1 hari Skema sementara

e Rekonstruksi arsip dengan mengelompokkan 

arsip-arsip statis berdasarkan skema 

pengaturan arsip

Skema sementara 5 hari Arsip yang terindentifikasi
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f Deskripsi arsip statis dengan menggambarkan 

isi informasi arsip secara menyeluruh yang 

terdiri atas lima unsur yaitu membentuk 

redaksi, isi informasi, kurun waktu, tingkat 

perkembangan, dan bentuk luar dengan 

mencantumkan kode nomor sementara pada 

fisches 

Fisches, alat tulis 100 hari (tergantung 

volume arsip)

Arsip stagis terdeskripsi

g Penyusunan skema definitif dengan merujuk 

dari isi dekripsi arsip statis yang memberikan 

gambaran informasi peristiwa yang ada di 

dalamnya sehingga akan merubah skema 

sementara menjadi skema pengaturan arsip 

definitif

Diskripsi fisches 1 hari Skema definitif

h Manuver fisches/kartu deskripsi dengan 

mengelompokkan kartu disesuaikan dengan 

skema definitif

Fisches, skema defitif 2 hari Fisches mengelompok 

dan tersusun sesuai 

skema definitif

i Pemberian nomor definitif yang tersusun 

secara berurut pada kartu fisches

Kartu/fisches, alat tulis 1 hari Fisches bernomor 

definitif

j Manuver fisik arsip dengan menyusun fisik 

arsip statis definitif yang tertera pada secara 

berurut sesuai nomor

Kartu/fisches, alat tulis 10 hari (tergantung 

volume arsip)

Fisik arsip tersusun 

berurut sesuai nomor 

definitif

k Pemberian label pada arsip dan boks arsip 

yang meliputi nama pencipta, nomor arsip 

sesuai dengan nomor definitifnya dan nomor 

boks arsip

Boks arsip/label 1 hari Arsip statis dan boks 

berlabel

l Penataan arsip statis di dalam boks arsip yang 

disusun secara berurut dan disesuaikan 

dengan kapasitas boks arsip

Boks arsip 3 hari Arsip statis tersusun rapi 

pada boks arsip

3

a Penulisan inventaris arsip statis sebagai sarana 

temu balik arsip statis

Komputer, fisches 10 hari Draft inventaris arsip 

statis

Penyusunan inventaris arsip statis
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b Penilaian atau penelaahan terhadap inventaris 

arsip statis untuk mengoreksi isi informasi 

dalam daftar inventaris arsip sudah layak 

disajikan pada pengguna arsip

Draft inventaris arsip 

statis

3 hari Draft inventaris arsip 

terkoreksi


