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Pengelolaan Arsip Statis
Pengelolaan arsip statis dilaksanakan untuk menjamin

keselamatan arsip sebagai bahan pertanggungjawaban
nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara;

Pengelolaan arsip statis meliputi:
1. Akuisisi arsip statis;
2. Pengolahan arsip statis;
3. Preservasi arsip statis;
4. Akses arsip statis.
( pasal 59 UU 43/2009, pasal 90 PP 28/2012)



ANRI sebagai lembaga kearsipan nasional
wajib melaksanakan pengelolaan arsip
statis yang berskala nasional yang
diterima dari:
•lembaga negara;
•perusahaan;
•organisasi politik;
•organisasi kemasyarakatan; dan
•perseorangan.

(UU No. 43 Tahun 2009 ttg Kearsipan, Pasal 17)



Pengelolaan Arsip Statis 
(PP 28/2012, pasal 90)

Pengelolaan arsip statis wajib dilakukan
oleh:

a. ANRI sebagai Lembaga kearsipan nasional;
b.Lembaga kearsipan provinsi;
c. Lembaga kearsipan kabupaten/kota;
d. Lembaga kearsipan perguruan tinggi negeri



Organisasi Kearsipan
(UU 43/2009, Pasal 16)

Organisasi
Kearsipan

(terdiri atas unit 
kearsipan pada pencipta

arsip dan Lembaga 
kearsipan)

Unit Kearsipan

Lembaga
Kearsipan

Lembaga 
Negara
Pemerintah 
Daerah
Perguruan 
Tnggi Negeri

BUMN, BUMD

ANRI
Arsip Daerah 
provinsi
Arsip Daerah 
Kabupaten 
Arsip Perguruan 
Tinggi Negeri



PENCIPTA ARSIP
(Lembaga Negara, Pemerintahan Daerah,
PTN, BUMN, dan BUMD)

UNIT PENGOLAH

Pemerintah (Pusat)

Arsip Nasional R.I.
(Lembaga Kearsipan Nasional)

Pemerintah Daerah Provinsi

Arsip Daerah Provinsi

Pemerintah Daerah Kab./Kota

Arsip Daerah Kab./Kota

Perguruan Tinggi Negeri

Arsip Perguruan Tinggi

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS PENGELOLAAN ARSIP STATIS

LEMBAGA KEARSIPAN

UNIT KEARSIPAN

UNIT PENGOLAH

Unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang 
mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan 
kearsipan.

Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan 
tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip statis dan pembinaan 
kearsipan



e-akuisisi e-pengolahan e-depot E-Akses
(layanan)

SIKD -SIKN
-JIKN

Metadata Provider 
(Penyedia Metadata)

Hubungan e-Pengolahan dalam Pengelolaan Arsip

Arsip Dinamis

SIKS

Arsip Statis



PENGELOLAAN ARSIP STATIS 
PADA LEMBAGA KEARSPAN

Pedoman Penyusunan Sarana Bantu 
Penemuan Kembali Arsip Statis 
/Perka ANRI 27/2011

Standar Deskripsi Arsip Statis / 
PERANRI No.14 /2018

AKUISISI PENGOLAHAN

PRESERVASI

AKSES  & 
LAYANAN

Pedoman Akses & Layanan
Arsip Statis/Perka ANRI 
28/2011

Arsip Statis

Publik

Pedoman Penelusuran Arsip Statis di Lingkungan Pencipta
Arsip/Perka ANRI 29/2011, Tata Cara Akuisisi Arsip
Statis/Perka ANRI 31/2011 , Perka 19/2011 Pedoman
Penilaian Kriteria dan Jenis Arsip Statis yang memiliki
nilaiguna Sekunder

Pedoman Preservasi Arsip
Statis/Perka ANRI 23/2011 

Publik

Arsip Statis

Verifikasi 

Jadwal Retensi Arsip (JRA) 



DASAR HUKUM  
PENGOLAHAN ARSIP STATIS 



Dasar Hukum

UU 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;
PP 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-

undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
Peraturan Kepala ANRI Nomor 27 Tahun 2011

Tentang Pedoman Penyusunan Sarana Bantu
Penemuan Kembali Arsip Statis;

Peraturan ANRI Nomor 14 Tahun 2018 Tentang
Standar Deskripsi Arsip Statis;



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) 

DI LINGKUNGAN DIREKTORAT PENGOLAHAN

 SOP AP Nomor 46 Tahun 2015 Tentang Penyusunan Guide
Khazanah Arsip Statis;

 SOP AP Nomor 47 Tahun 2015 Tentang Penyusunan Daftar
Arsip Statis;

 SOP AP Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyusunan
Inventaris Arsip Statis;

 SOP AP Nomor 49 Tahun 2015 tentang Penyusunan Guide
Tematis Arsip Statis.



 Kegiatan pengolahan arsip statis dilaksanakan berdasarkan
asas/prinsip asal usul dan aturan asli serta standar
deskripsi arsip statis.
 Pengolahan arsip statis dilaksanakan melalui kegiatan:

a.  menata informasi arsip statis;
b.  menata fisik arsip statis; dan
c. penyusunan sarana bantu temu balik arsip statis. 
 Sarana bantu temu balik, meliputi daftar arsip statis, dan 

inventaris arsip, dan guide arsip.



PRINSIP 
PENGOLAHAN ARSIP STATIS

1. Asas/Prinsip Asal Usul (Provenance)

Menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip , tidak
dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga
arsip dapat melekat pada konteks * penciptanya.

2. Asas/Prinsip Aturan Asli (Original Order)

Menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya atau sesuai
dengan peraturan ketika arsip masih digunakan untuk pelaksanaan
kegiatan pencipta arsip, dimaksudkan untuk menjaga keutuhan dan
realibilitas arsip.

* Konteks adalah lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan
dalam penciptaan arsip (Perka no. 27/2011)



Pengolahan Arsip 
(Peraturan Kepala ANRI Nomor 27 tahun 2011)

 Pengolahan Arsip Statis adalah proses pembuatan sarana bantu
penemuan kembali arsip statis berdasarkan kaidah – kaidah
kearsipan yang berlaku

 Standar deskripsi arsip statis adalah aturan yang digunakan
dalam menggambarkan informasi atau rincian informasi yang
terkandung dalam arsip statis

 Sarana bantu penemuan kembali arsip statis adalah naskah hasil
pengolahan arsip statis yang memuat serangkaian petunjuk
tentang cara untuk menemukan kembali arsip yang dibutuhkan
pengguna arsip, baik berupa guide arsip, daftar arsip dan
inventaris arsip



Sarana Penemuan Arsip Statis
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Mengapa Arsip
Statis Perlu

Diolah?
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Pengolahan
Arsip Statis
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“Pengolahan arsip statis adalah proses 

pembuatan sarana bantu penemuan

kembali arsip statis berdasarkan kaidah-

kaidah kearsipan yang berlaku.”

Perka ANRI No.27 Tahun 2011



Prinsip-
prinsip

Pengolahan
Arsip Statis
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• Prinsip Kunci

– Provenance

– Original order

• Pertimbangan lainnya:

– Kemudahan untuk pengguna arsip



Provenance
dan

Original 
order

Provenance

• Arsip dari satu pencipta tidak dicampur dengan arsip

dari pencipta lainnya

• Respect des fonds (respect for the source)

Original order

• Ditata sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih

digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta

Arsip.
7



Model level 
arrangement 

fonds
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Istilah
Keseluruhan Arsip.

Arsip K.H. 
Abdurrahman Wahid, 

Arsip Pemerintah Kota 
Depok

Keseluruhan berkas.

Pidato Presiden, 

Korespondensi, Bidang 

Usaha

Fonds Seri

Penjelasan singkat mengenai

Fonds, Seri, File dan Item.

9

Arsip terkecil

sebuah pidato, sebuah 

surat, memo, foto

Himpunan Arsip.

Pidato Presiden Tahun
2000, Usaha 

Pembangkit Listrik 
Tenaga Air

ItemFile



Contoh
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Langkah-
langkah
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Mengolah Arsip Statis
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Deskripsi
13



Deskripsi
(2)
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Deskripsi
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pembuatan representasi yang 

akurat  dari  suatu  unit  arsip  

dan/atau informasi bagian-

bagiannya 

• Dengan cara

– Menjaring

– Menganalisis

– Mengorganisasi

• Tidak ada standar untuk mendeskripsi arsip hingga akhir
abad ke-20

• Hingga muncullah:

• 1980’s: need for standards – automation and  

exchange
• 1988: ICA – Commission on Descriptive Standards
• 1994: ISAD(G)
• 1996: ISAAR(CPF)
• 2000: ISAD(G) 2nd edition
• 2004: ISAAR(CPF) 2nd edition

– Indonesia: Standar Deskripsi Arsip Statis (2018)



Kunci
mendeskripsi

arsip
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• Umum ke khusus

• Informasi relevan dengan level deskripsi

• Tidak mengulang informasi

• Memberikan     indikasi     keterkaitan     antar     

level deskripsi



Minimum 
(ISAD)G

17

• Reference Code (Kode Unik)

• Title (Judul)

• Creator

• Date of Creation Material (KurunWaktu)

• Level of Description (Tingkat Deskripsi)

• Extent and Medium (Cakupan Jumlah dan 

Media)
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Pengolahan
berbasis

TIK
20

• AtoM

– https://www.accesstomemory.org/en/

• ArchivesSpace

– https://archivesspace.org/

• E-Pengolahan ANRI 

– www.epengolahan.anri.go.id (Dalam pengembangan)



AtoM
21



ArchivesSpace
22



E-Pengolahan
23



Terima kasih!
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