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A Kantor 1 : Jalan Jendral Sudirman No. 1 Bantul Disahkan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kantor 2 : Komplek Perkantoran Terpadu Pemda Bantul, Manding, Trirenggo Bantul Nama SOP SOP PEMUSNAHAN ARSIP DI ATAS 10 TAHUN
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA I
1 = . .
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 1 Staf : SMA, SMK, DIII, S1

152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indnesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik : Mampu mengoperasikan komputer,
Indonnesia Nomor 5286);

3
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah i Mengetahui peraturan Tata Naskah Dinas,

Privinsi Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Daerah;
Mengetahui peraturan Tata Kearsipan,

4 Perda Nornor 12 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Organisasi dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bantul 2 Arsfparis. : DI, Gy, 52
3 Kepala Bidang : 51,52
5 Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 1 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Kearsipan 4 Kepala Dinas : S1, 82
6 Perda Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Organisasi dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bantul
Perbup Nemor 50 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Pada
Pemerintah Kabupaten Bantul
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penataan arsip inaktif teratur 1 Komputer
2 SOP Penyerahan arsip statis 2 Peralatan Dokumentasi

3 Sarana Penyimpanan Arsip

4 Sarana Pemusnahan Arsip

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip 1




SOP PEMUSNAHAN ARSIP 10 TAHUN KE ATAS

PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Kepala Perangkat Panitia Pentlusn:ahan Lembaga Kearsipan ANRI Persyaratan Kelengkapan Waktu Output Ket
Daerah Arsip Daerah
1 |Membentuk dan
mer'ufgas.kan kepada [ j SK Panitia Pemusnahan Panitia
panitia/tim untuk Arsip Pemusnahan
melaksanzkan Arsip
pemusnahan arsip
Memeriksa kelengkapan
berkas arsipyang akan
dimusnahkan dan y Laporan hasil
2 memt?rlksa apakah sudah Fisk arsip JRA 120 menit |pemeriksaan
sesuai dengan JRA serta arsip
memeriksa apakah ada
kasus hukum terkait
dengan berkas tersebut
Meiakukan penitaian i Laporan hasil
terhadap berkas arsip yang pemeriksaan
3 |akan dimusnahkan dengan Fisk arsip JRA 120 menit |arsip dan
hasit notulen penilaian notulen
arsip penilaian
Menata fisik arsip den X Fisik arsip, daftar arsip usul .. iDaftar arsip
4 [membuat daftar arsip usul musnah 120 menit usul musnah

mushah




Surat

permchonan
Meminta Perangkat Daerah Surat h pemusnahan
untuk menilai arsip-arsip urat permohonan dari kepala
5 pemusnahan dan daftar 1 hari kerja P
Perangkat Daerah yang s I h perangkat
akan dimusnahkan arsip usulmusna Daerzh dan
daftar arsip
usul musnah
v Surat permohaonan, fisik Hasil verifikasi
6 Melakukan penilaian arsip arsi cr;an daftar ar;i llsul 4 hari keria fisik sesuai
yang dimusnahkan P P J daftar arsip
musnah
usul musnah
Membuat surat untuk Surat
mendapat persetujuan Y permohonan
Bupati dan surat pemusnahan
. t , fisi )
permcheonan persetujuan Surat permohonan ,f sik .. . [darikepaia
7 . arsip dan daftar arsip usul |1 hari kerja
pemusnahan arsip kepada musnah perangkat
kepala ANRI, untuk arsip Daerah dan
yang memiliki retensi lebih daftar arsip
dari 10 tahun usul musnah
Memberikan surat Surat persetujuan Sg:ae:u‘uan
8 |peretujuan pemusnahan P e 1harikerja [Porc )
arsi pemusnahan arsip pemusnahan
P arsip
Surat
Menerima surat X .
. | Surat persetujuan ... |Peretujuan
9 [persetujuan pemusnahan . 1 hari kerja
dari Bupati dan atau ANRI pemusnahan arsip pemusnahan
arsip
Membuat Berita A Surat persetujuan dan Berita Acara
10 embuat Berita Acara » konsep Berita Acara 60 menit Pemusnahan

pemusnahan arsip inaktif

Pamusnahan

Arsip




Melaksanakan

Fisik arsip
dimusnahkan

pemusnahan arsip yang Berita Acara Pemusnahan, dengan
11 |disaksikan oleh unsur fisik arsip, daftar arsip dan |1 hari kerja |[disaksikan
Bagian Hukun dan perlengkapan pemusnahan oleh unsur
Inspektorat Bagian Hukum,
Inspektorat
Laporan
Mendokumenasikan dan pemusnahan
12 |menyimpan Berita Acara B bermat laparan, sarena 60 menit arsip dan

Pemusnahan arsip

penyimpanan arsip vital

penyimpanan
Berita Acara

NORMAL WAKTU

7 hari kerja efektif




