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WALIKOTA MADIUN

SALINAN
PERATURAN WALIKOTA MADIUN
NOMOR 31 TAHUN 2013
TENTANG

TATA KEARSIPAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MADIUN

Menimbang

Mengingat

WALIKOTA MADIUN,

bahwa dalam rangka meningkatkan dan memperlancar
penyelenggaraan Tata Kerasipan di lingkungan Pemerintah Kota
Madiun perlu dilakukan penataan kearsipan sesuai dengan
perkembangan dan teknologi;

bahwa dengan berakunya Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah, maka
Keputusan Walikota Nomor 22 Tahun 2001 tentang Tata
Kearsipan Pemerintah Kota Madiun dipandang sudah tidak sesuai
dengan perkembangan, sehingga perlu diganti;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan Walikota
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kota Madiun;

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah beberapa kali terakhir dengan
Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan,

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Daerah;









Pasal 3

Penyelenggaraan tata kearsipan sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 2, bertujuan untuk:

a. menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
SKPD;

b. menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya
sebagai alat bukti yang sah;

c. menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan;

d. menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak
keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip
yang autentik dan terpercaya,

e. mendinamiskan penyelenggaraan  kearsipan  dilingkungan
Pemerintah Daerah;

f. mewujudkan penyelenggaraan kearsipan sebagal suatu sistem
yang terpadu; dan

g. menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagal bukti
pertanggung jawaban dalam kehidupan bermasyarakat,
berbangsa dan bernegara.

BAB III
RUANG LINGKUP
Pasal 4

Ruang lingkup penyelenggaraan tata kearsipan di lingkungan
Pemerintah Daerah meliputi:
a. pengurusan surat;
b. pemberkasan arsip; dan
c. penyusutan arsip.
Pasal 5

(1) Arsip Pemerintah Daerah terdiri dari arsip dinamis dan arsip
statis.

(2) Arsip dinamis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari
arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif.
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Pasal 6

Penyelenggaraan tata kearsipan di lingkungan Pemerintah
Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 dilaksanakan
Kepala Kantor Perpustakaan Umum dan Arsip Daerah.
Pengelolaan kearsipan di lingkungan Sekretariat Daerah
dilaksanakan oleh Bagian Umum Sekretariat Daerah.
Pengelolaan kearsipan masing-masing SKPD dilaksanakan oleh
unit yang menangani ketatausahaan.

Pasal 7

Pengelolaan kearsipan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6,

menggunakan sarana dan peralatan kearsipan.

Sarana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari:

a. kartu kendali dan/atau buku agenda untuk pengurusan
surat;

b. pola klasifikasi untuk pemberkasan arsip; dan

c. jadwal retensi arsip untuk penyusutan arsip.

Peralatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari:

a. lemari kartu kendali;

b. lemari arsip;

c. rak arsip;

d. rak arsip bergerak; dan

€. meja sortir.

Pasal 8

Pola klasifikasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (2)
huruf b disusun berdasarkan klasifikasi bidang tugas:

000  umum

100 pemerintahan

200 politik

300 keamanan dan ketertiban






























B. PENGURUSAN SURAT
1. Pengurusan surat masuk:
a. Di Unit Kearsipan
Prosedur surat masuk dilaksanakan oleh Sekretariat atau Unit
kearsipan TU dengan tahapan sebagai berikut:
1) Penerimaan:

a) meneliti kebenaran alamat surat masuk dan kelengkapan surat;

b) membubuhkan paraf, nama dan tanggal sebagai bukti surat
telah diterima;

c) Mensortir surat masuk berdasarkan kategori surat dinas dan
non dinas;

d) membuka sampul/amplop surat masuk dan mengelompokan
surat dinas berdasarkan bobot informasi surat.

2) Pencatatan

a) sarana pencatatan dapat menggunakan buku agenda, kartu
kendali atau sarana lainnya baik manual maupun elektronik,
minimal memuat item-item nomor urut, kode klasifikasi, isi
ringkas, asal surat, nomor surat dan tanggal surat, unit
pengolah tindak lanjut surat, dan keterangan apabila
diperiukan;

b) Pencatatan informasl surat pada sarana pencatatan surat
masuk dan melampirkan lembar disposisi untuk disampaikan
kepada Pimpinan.

Contoh Buku Agenda Surat Masuk
No Ly terima
Kode Penerimaan/tgl Isi ringkas keterangan
urut dari
dan Nomor Surat

Cara pengisian buku agenda surat masuk:

Kode

. Diisi Kode Klasifikasi

Nomor urut : Diisi nomor urut suarat masuk
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Tanggal penerimaan : Diisi tanggal surat diterima
Tanggal dan Nomor surat : Diisi tanggal dan nomor yang tertera

pada surat masuk

Dari : Diisi nama instansi/orang yang mengirim

surat dinas

Isi Ringkas/Perihal : Diisi ringkasan dari isi informasi surat

dinas

Keterangan : Diisi catatan atau keterangan lain /
diteruskan kepada siapa yang tidak
terdapat dalam kolom buku agenda

Contoh kartu Kendali surat masuk :

Indeks Kode Nomor Urut
E
-4 Isi Ringkas/Perihal :
=
E Dari :
: Tanggal surat Nomor Surat lampiran
& Pengolah Tgl diteruskan | tanda terima
3 Catatan :

Cara pengisian kartu kendali surat masuk :

Indeks :  Diisi indeks subyek surat
Kode : Diisi kode klasifikasi
Nomor urut :  Diisi nomor urut surat masuk

Isi ringkas/perihal : Diisi ringkasan dari Isi informasi surat dinas

Dari : Diisi nama instansi/orang yang meNgirim surat
dinas

Nomor surat : Diisi nomor surat yang tercantum pada surat
dinas

Lampiran . Diisi jumlah lampiran naskah dinas

Pengolah : Diisi nama unit pengolah sesuai dengan isi

lembar disposisi
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Tql diteruskan : Diisi tanggal dan nama penerima surat di Unit
Pengolah

Tanda Terima : Diisi paraf petugas penerima surat di Unit
Pengolah

Catatan : Diisi catatan atau keterangan lain yang
diperlukan

b. Di Unit Pengolah

Tindak lanjut surat masuk dilaksanakan oleh pejabat/staf bawahannya

sesuai disposisi Pimpinan sebagai Unit Pengolah dengan tahapan

sebagai berikut:

1) Menerima surat dan lembar disposisi serta membubuhkan paraf
sebagal tanda terima pada sarana pencatatan distribusi surat;

2) Membaca dan meneliti isi surat dinas beserta lembar disposisi;

3) Menindaklanjuti isi surat sesuai dengan disposisi pimpinan;

4) Setelah surat diproses, surat diserahkan kepada TU untuk proses
lebih lanjut.

2. Pengurusan Surat Keluar
a. Di Unit Pengolah

1) Penyusunan
Mempersiapkan pembuatan surat keluar dari mulai konsep hingga
net surat keluar,

2) Penyampaian
a) Menyampaikan surat kepada Pimpinan untuk dperiksa dan

disahkan (ditandatangani);
b) Memberi nomor surat dan stempel dan mnyerahkan surat
keluar beserta pertinggal surat di Unit kearsipan.

b. Di Unit Kearsipan
Kegiatan di Unit kearsipan dilakukan setelah surat keluar diberi nomor

surat dan stempel dinas, meliputi pengendalian dan pengiriman:

1) Pengendalian
a) Menerima surat keluar yang sudah lengkap berikut lampiran
dan telah ditandatangan oleh Pimpinan;

b) memberi nomor surat dan stempel dinas pada surat;
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c) Mencatat dan mengendalian surat pada sarana pencatatan

surat keluar;

d) Menerima dan menyimpan pertinggal surat.
2) Pengiriman

a) Memberi sampul pada surat dan melengkapi identitas alamat

tujuan;

b) Mengirim surat keluar melalui pos atau kurir,

Contoh Buku Agenda Surat Keluar

Kode

Nomor
Urut

Tal terkirim

Kepada
siapa

Isi Ringkas Keterangan

Cara pengisian buku agenda surat masuk:

Kode

Nomor urut
Tal terkirim

Kepada

Isi Ringkas/Perihal
Keterangan

: Diisi Kode Klasifikasi

: Diisi nomor urut surat keluar

: Diisi tanggal surat yang akan dikirim

: Diisi nama instansi/orang sesual dengan tujuan

surat dinas tersebut

: Diisi ringkasan dari isi informasi surat dinas
: Diisi catatan atau keterangan lain




Contoh Kartu Kendali Surat Keluar

E Indeks Kode : Nomor Urut ;
3
L~ Isi Ringkas/Perihal :
S
o Kepada :
g Pengolah: Tal Surat: Lampiran:
4
g Catatan :
Indeks : Diisi indeks subyek surat
Kode : Diisi kode klasifikasi
Nomor urut : Diisi nomor urut surat keluar
Isi ringkas/perihal . Diisi ringkasan dari isi informasi surat dinas
Kepada : Diisi nama Instansiforang yang dengan
tujuan surat dinas tersebut
Pengolah : Diisi nama unit pengolah sesuai dengan Isi
lembar disposisi
Tgl surat : Diisi tanggal yang tercantum pada surat
dinas
Lampiran : Diisi jumlah lampiran naskah dinas
Catatan : Diisi catatan atau keterangan lain yang

Penomoran surat

Penomoran surat dinas Pemerintah Daerah mengikuti unsur-unsur

sebagal berikut:

Kode Klasifikasi/Nomor Urut/Kode Instansi/Tahun

diperiukan

Contoh ; 005/015/401.301/2013

Keterangan :
005 . Kode Klasifikasi umum, Undangan
015 :  Nomor Urut Surat Keluar

401.301 : Kode Instansi :

Daerah
2013 : Tahun

Kantor Perpustakaan Umum dan Arsip
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Cara pengisian Lembar Pengantar

1. Kolom kepada : Diisi unit pengolah yang dituju.

2. Nomor urut . Diisi nomor urut lembar pengantar.,

3. Kolom asal surat . Diisi nama si pengirim.

4. Kolom tanggal surat : Diisl tanggal naskah dinas.

5. Kolom nomor surat : Diisi nomor naskah dinas.

6. Kolom keterangan : Diisi catatan-catatan yang diperiukan.

7. Kolom diterima tanggal : Diisi tanggal penerimaan naskah dinas.

8. Kolom yang menerima : Diisi tanda tangan dan nama terang berikut
NIP petugas unit pengolah yang menerima.

9. Kolom dikirim tanggal : Diisi tanggal pengiriman naskah dinas.

10. Kolom yang mengirim

: Dilsi tanda tangan dan nama terang berikut

NIP pejabat unit pengirim.
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DAFTAR PENGENDALI
Lembar ke :

LTr::;t kode | pengolah IT:rt kode | pengolah lTrTrt pengolah
00 34. 67.
01 35 68.
02 36. 69.
03 37. 70.
04 38. 71.
05 39, 72.
06 40. 73.
07 41. 74.
08 42. 75.
09 43. 76.
10. 44, 17
11. 45. 78.
12 46. 79.
13. 47. 80.
14. 48. 81.
15. 49. 82.
16. 50. 83.
17. S1. 84.
18. 52. 85.
19. 53. 86.
20. 54. 87.
21. 55. 88.
22. 56. 89.
23. 57. 90.
24. 58. 91.
25, 59. 92.
26. 60. 93.
27. 61. 94.
28. 62. 95.
29, 63. 96.
30. 64. 97.
3% 65. 98.
32. 66. 99,
% 5
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7. Meletakkan/menyusun folder pada map gantung dalam filling cabinet.

/

folder

MAP GANTUNG
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FILLING KABINET
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J. PENYERAHAN ARSIP STATIS
Penyerahan arsip statis dilaksanakan dengan prosedur sebagai berikut:

1.
2.

Memeriksa Arsip statis atau permanen berdasarkan JRA.

Mendaftarkan arsip statis pada Formulir Daftar yang terdiri atas kolom
nomor urut , kode klasifikasi, jenis arsip, tahun, jumiah, dan keterangan.
Menata arsip kedalam folder atau boks arsip sesual dengan kode
klarifikasi.

Memberikan label pada boks arsip dengan data mengenai nama SKPD,
nomor arsip, dan tahun penciptaan arsip.

Mengatur susunan arsip dalam tiap berkas dan susunan berkas dalam tiap
boks.

Kepala SKPD mengirim surat permohonan persetujuasn penyerahan arsip
statis kepada Kantor Perpustakaan Umum dan Arsip Daerah disertai Daftar
arsip yang akan diserahkan.

Pembuatan Arsip Usul Serah dan Berita Acara Penyerahan Arsip Statis,
masing-masing rangkap dua, lembar pertama untuk SKPD sebagal Kepala
Unit Kearsipan dan lembar dua untuk Kantor Perpustakaan Umum dan
Arsip Daerah.

Menyerahkan arsip statis dari SKPD kepada Kantor Perpustakaan Umum
dan Arsip Daerah.









500
600
700
800
900
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Perekonomian

Pekerjaan Umum dan Ketenagaan
Pengawasan

Kepegawaian

Keuangan

. Kode alat untuk mengenalli masalah yang dikandung dalam arsip, dan

disamping itu juga sebagai alat penentu, dimana letak arsip itu dalam
urutan hubungan masalahnya pada susunan seluruh arsip dalam

simpanan.

Kode ini juga menunjukkan adanya urutan sistimatis dari masalah-masalah
arsip dan kartu kendali dalam file.

Kode pembantu merupakan bentuk penyajian dari masalah tertentu yang
merupakan aspek yang selalu timbul berkaitan dengan masalah lainnya,
ditambah tiap kode yang memerlukan perincian lebih lanjut, untuk dapat
memberikan dimensi ekstra pada arsip.

Kode pembantu dimaksud tersebut adalah :

-01
-02
-03
- 04
-05
-06
-07
-08
-09

Perencanaan

Penelitian

Pendidikan

Laporan

Panitia

Seminar, Lokakarya, Workshop
Statistik

Peraturan perundang-undangan
Tidak dipakai
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L. PERALATAN KEARSIPAN

RAK ARSIP BERGERAK
Tipe 6 Bases atau lebih

Untuk penyimpanan Box Arsip, ukuran 27 (T) X 19 (L) X 38 (D) cm
- Kapasitas simpan tiap ruang = 5 buah box arsip
- Jumlah ruang tiap base = 12 buah ruang
Ukuran Rak :
a. 6bases = 2150 (T) X 3200 (P) X 2000 (L) mm
b. 8 bases = 2150 (T) X 4000 (P) X 2000 (L) mm
c. 10 bases = 2150 (T) X 4800 (P) X 2000 (L) mm
d. Dan seterusnya
Bahan : dari baja seluruhnya



= B

RAK ARSIP BERGERAK
Tipe 4 s/d 6 Bases
- Untuk penyimpanan Box Arsip, ukuran 27 (T) X 19 (L) X 38 (D) cm
Kapasitas simpan tiap ruang = 5 buah box arsip
- Jumlah ruang tiap bases = 6 buah ruang
- Ukuran rak ;
a. 4 bases = 2150 (T) X 2400 (P) X 1000 (L) mm
b. 6 bases = 2150 (T) X 3200 (P) X 1000 (L) mm
Bahan : dari baja seluruhnya
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MEJA SORTIR

- Ukuran meja : 750 (T) X 1400 (L) X 750 (D) mm

- Ukuran box : 600 (T) X 1400 (L) X 250 (D) mm

- Box dapat dilepas dari blad meja, serta terdiri dari 20 ruang kecil dan 1
ruang besar
Bahan : Blad meja dari Teakwood, dan lain-lain dari baja
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KOTAK KARTU KENDALI
'npe 12 laci dilengkapi dengan lemari
Untuk penyimpanan kartu kendali ukuran 10 (T) X 15 (L) cm
- Ukuran : 1300 (T) X 540 (L) X 480 (D) mm
- Tanpa kunci laci
- Lemari dilengkapi dengan kunci
- Bahan : dari baja seluruhnya



KOTAK KARTU KENDALI
Tipe 2 Laci
. Untuk penyimpanan katu kendall ukuran 10 (T) X 15 (L) cm
- Ukuran : 165 (T) X 385 (L) X 455 (D) mm
- Tanpa kunci laci
- Bahan : dari baja seluruhnya
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MEJA SORTIR
Tipe B
- Ukuran meja : 750 (T) X 2100 (L) X 850 (D) mm dan Box : 600 (T) X 2100 (L) X
400 (D) mm
- Box dapat dilepas dari blad meja, serta terdiri dari 7 ruang tanpa laci
- Dilengkapi dengan 3 buah laci pada bagian bawah dari blad meja
- Bahan : Blad meja dari Teakwood dan lain-lain dari baja



LEMARI ARSIP
Tipe 4 Laci
- Ukuran : 1320 (T) X 470 (L) X 620 (D) mm
- Tiap laci dilengkapi dengan penyekat / devider dan gantungan map
- Tiap lemari dilengkapl dengan kunci sentral yang terletak disisi kanan atas
- Bahan : dari baja seluruhnya
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RAK ARSIP

Untuk penyimpanan
a. Box arsip ukuran 27 (T) X 19 (L) X 38 (D) mm

b. Arsip jenis lainnya

Ukuran rak : 2130 (T) X 1070 (L) X 400 (D) mm
Terdiri dari 6 ruang dengan penutup atas
Bahan : dari baja seluruhnya
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