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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

3. Peraturan Kepala ANRI Nomor 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip 

4. Peraturan Bupati Bantul Nomor 181 Tahun 2021 tentang Pedoman Penyusutan Arsip 

1. Pendidikan minimal D3 Kearsipan; 

2. Memahami tentang pengelolaan arsip dinamis 

3. Mampu mengoperasikan komputer 

 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 
1. SOP Pemusnahan Arsip 1. Bolpoint; 

2. Kertas; 

3. Jadwal Retensi Arsip; 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Ruang simpan yang tidak memadai  

 

 

 

 

 

 



No. Aktivitas 
Pelaksana  Mutu Baku 

Keterangan Pengelola Arsip 
Unit Kearsipan Tim Penilai Arsip Kepala Dinas Bupati Persyaratan / 

Kelengkapan Waktu Output 
1 2 3 4 5  6 7 8 9 
1 Pengelola arsip di unit 

kearsipan  mengusulkan 
draft pemusnahan arsip ke 
Kepala Dinas 

    Kertas, 
Komputer, 
Bolpoint, Map, 
Jadwal Retensi 
Arsip 

10 
Menit 

Daftar Arsip Usul 
Musnah 

 

2 Kepala Dinas melakukan 
pembentukan Tim Penilai 
Arsip 

    Kertas, 
Komputer, 
Bolpoint 

60 
Menit 

SK Tim Penilai 
Arsip 

 

3 Tim Penilai melakukan 
koordinasi terkait dengan 
arsip usul musnah 

    Kertas, Bolpoint, 
Komputer 

1440 
Menit 

Daftar Arsip Usul 
Musnah 

 

4 Tim Penilai meminta 
persetujuan Kepala Dinas 
atas arsip usul musnah 

    Kertas, Bolpoint, 
Surat 
Persetujuan 
Pemusnahan 
Arsip 

10 
Menit 

Surat 
Persetujuan 
Pemusnahan 
Arsip dari Kepala 
Dinas 

 

5 Kepala Dinas meminta 
persetujuan Bupati untuk 
pemusnahan arsip 

    Kertas, Bolpoint, 
Surat 
Persetujuan 
Pemusnahan 
Arsip 

1440 
Menit 

Surat 
Persetujuan 
Pemusnahan 
Arsip dari Bupati 

 

6 Kepala Dinas melakukan 
koordinasi dengan Tim 
Penilai Arsip untuk 
melakukan pemusnahan 

    Kertas, Bolpoint, 
Komputer 

10 
Menit 

Daftar Arsip 
Musnah 

 

7 Penandatanganan Berita 
Acara Pemusnahan Arsip 
dan Melakukan 
Pemusnahan Arsip 

    Kertas, Bolpoint 
dan Berita Acara 
Pemusnahan 
Arsip 

120 
Menit 

Berita Acara 
Pemusnahan 
Arsip 
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Ya 
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